Zarzadzenie Nr 6/2014
Burmistrza Miasta Radymno
z dnia 20 lutego 2014 r.

W sprawie regulaminu zaméwien publicznych,
ktérych wartos¢ przekracza w ztotych rownowartosé kwoty 14 000 euro
dla potrzeb realizowanych projektow w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki finansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego

Dzialajgc na podstawie art. 31 oraz art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym ( Dz. U. 2013 ., poz. 594 z pézn. zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

o
[—

Przyjmuje si¢ Regulamin zaméwien publicznych, ktorych wartosé przekracza
w zlotych rownowartoéé kwoty 14 000 euro dla potrzeb realizowanych projektow
W ramach Programu Operacyjnego Kapital [ udzki finansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spolecznego stanowigey zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BURM




§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o-

a) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta Radymno;

b) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powolang przez Kierownika
Zamawiajgcego;

¢) Komodrce Merytorycznej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniona komérke organizacyjng Urzedu
Miasta Radymno (stanowisko pracy jedno- lub wieloosobowe), w zakresie dziatania ktérego mieéci
sie realizacja konkretnego zamdwienia publicznego;

d) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zamadwier Publicznych;

&) Ustawie — nalezy Przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. 2013 r-» P0z. 907 z péin, zm.);

f) Wykonawey — naley przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe Prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowoéci prawnej, ktdra ubiega sig o udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

g) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Miasto Radymno,

h)  Zamdwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatna zawierang miedzy
Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérej przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane w
rozumieniu przepisdw ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Regulamin okreéla takse organizacje, skfad, tryb Pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw Komisji, w
celu zapewnienia sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnogci jej cztonkéw za
wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

§3 ;
. Za przygotowanie | Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada Kierownik

Zamawiajacego.

. Zamodwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

. Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ petnomocnictwa do udzielenia zamdwienia publicznego na
zasadach ogdinych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

a) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,
b) ustalenia, Czy wartosé zamodwienia przekracza progi kwotowe okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy (tzw. progi unijne), '




2. Do ustalenia warto<ci zamowienia Stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy.

3.

Ustalenie wartosci zaméwienia nalezy do zadari Komdrki Merytorycznej, na rzecz ktérej zamdwienie ma
zostac udzielone.

5
W planowaniu, Przygotowywaniu i przeprowadzaniy postgpowania biorg udziat: Komdrka
Merytoryczna, Komisja Przetargowa, Skarbnik Miasta Radymno oraz Kierownik Zamawiajgcego.

Przed wszczgciem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komérka Merytoryczna w '

szczegblnosci:

a) Przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia;

b) przygotowuje pPropozycje trybu udzielenia zamowienia;

) przygotowuje propozycje warunkéw udziatu w Postepowaniu wraz z opisem sposobu ich oceny
oraz wykazem oéwiadczen j dokumentdw, jakie majg dostarczyd Wykonawcy w celu potwierdzenia
spetniania warunkéw udziaty W postepowaniu;

d) przygotowuje kryteria oceny ofert, ich Wage oraz opis oceny ich spetniania;

e) wskazuje Wymagany termin wykonania zamdwienia;

f)  przygotowuje Opis sposobu obliczenia ceny;

8) przygotowuje istotne dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do treéci zawieranej
umowy w sprawie zamdwienia Publicznego, ogdlne warunki umowy albo wzér umowy, a takie
propozycje postanowier specyfikacji w zakresije mozliwosci | warunkéw przysztej zmiany umowy;

h) przygotowuje opis czesci zamoéwienia, jezelj dopusci sie sktadanie ofert czesciowych;

i) przygotowuje informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajgcych, jezeli Zamawiajgcy
przewiduje udzielenie takich zamdwien;

j) przygotowuje opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
muszg odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli dopugci sie ich sktadanie;

k) przygotowuje ewentualne zastrzezenie, ze czg$¢ lub catoéé zaméwienia nie moze byé powierzona
podwykonawcom.

Komérka Merytoryczna skiada do Kierownika Zamawiajgcego wniosek o wszczgcie postepowania
zawierajacy wskazane w ust. 1 informacje.

§7
Zatwierdzony wniosek o wszczecie postepowania stanowi podstawe do wnioskowania o powotanie
sktadu osobowego Komisji. '

postepowan.
Komiéja powotywana jest niezwtocznie




a)  ubiegaja sie o udzielenie zamdwienia bedacego przedmiotem postgpowania;

b)  pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewiedstwa lub powinowactwa w linii prostej,

nadzorczych Wykonawcéw ubiegajacych sig¢ o udzielenije zamowienia,

d) pozostajg z wykonawea w takim stosunku prawnym [ub faktycznym, ze moze to budzié
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnogc tych oséb,

e)  zostaty prawomocnie skazane za Przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o
udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa, przestgpstwo  przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne Przestepstwo popetnione w cely osiagniecia korzysci majatkowych.

Przez Wykonawcéw sktada — pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej za falszywe zeznania — pisemne
oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2. Oswiadczenie
winno zosta¢ ztozone takie w terminie pézniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2,
ujawnia sie w toku prac Komisji.

4. Przewodn?czacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktéry:

a) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniy ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust, 2,

b) nie ztozyt oswiadczenia (w tym takze po zaistnieniy W toku prac Komisji okolicznoéci
uzasadniajgcych wykluczenie),

) ztozyt o$wiadczenie niezgodne prawdy - w takim wypadku wytgczenie nastepuje z chwilg
uzyskania wiadomodci wskazujgcych na nieprawdziwoé¢ oswiadczenia.

5. Informacje o 'wyiqczeniu cztonka  Komisji Przewodniczacy Komisji  przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwofaniu cztonka ze skiadu Komisji i ewentualnym
Powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji sktada os$wiadczenie, o
ktérym mowa w ust. 3. '

6. Wobec Przewodniczgcego Komisji  czynnogci wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajacego, podejmujgc decyzje o jego odwotaniu | powotaniu w jego miejsce nowego
Przewodniczacego Komisji.

3, albo ztozenia oéwiadczenia niezgodnego z prawda.
8. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik
postepowania.
- §9
Jezeli dokonanie okreslonych czynnoéci zwigzanych ; przygotowaniem j przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomoéci specjalnych, Kierownik Zamawiajgcego, z
wiasnej inicjatywy lub na whniosek Komisji, moze powotac biegtego lub biegtych. -

§10

1. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajqcego, powotywanym w szczegdlnosci do




oceny spefniania przez Wykonawcéw warunkdw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia oraz
do badania i oceny ofert.

Komisja moze prowadzi¢ postgpowanie przetargowe przy udziale co najmniej 3 osdb, w tym
Przewodniczaeego lub Wiceprzewodniczqcego.

Komisji po za dokonywaniem oceny, spetnienia przez wykonawcéw warunkdw udziatu w postepowaniu
© udzielenie zamdwienia oraz badania i oceny ofert powierza sie réwniez realizacje czynnoéci
zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenia zamdwienia.

Komisja w szczegélnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wykluczenia

Wykonawey, odrzucenia oferty oraz wyboruy najkorzystniejszej oferty, a takie moze wystapié z

whioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnodci:

a) odebranie oéwiadczer cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 8 ust. 3, oraz zlozenia takiego
oswiadczenia w odniesieniu do wiasnej osoby;

b) ustalenie planu pracy Komisji (harmonogramu), wyznaczanie termindw posiedzen Komisji;

t) prowadzenie posiedzen Komisji;

d) nadzorowanie prawidtowego i terminowego przebiegu postepowania oraz prowadzenia
dokumentacji postepowania o udzielenie Zaméwienia;

e) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenje Zamowienia;

f)  wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian w sktadzie Komisji;
g) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o powotanie biegtego;

~h)  wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o wydanie opinii radcy prawnego jednostki w
Zwigzku z toczacym sie postepowaniem.

§11

. Przewodniczacy Komisji wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji w razie:

a) wytgczenia sig cztonka Komisji z jej prac,

b) nieusprawiedliwionej nieobecnoéci cztonka Komisji na dwéch kolejnych posiedzeniach Komisji,

¢)  niewykonywania przez cztonka Komisji obowiazkdw wynikajacych  z  przepiséw prawa,
postanowien Regulaminu oraz decyzji Przewodniczacego Komisji,

d)  zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajace] jego udziat w pracach Komisji. '

. Decyzje o odwotaniu cztonka Komisji podejmuje Kierownik Zamawiajgcego, powotujac jednoczeénie

nowego cztonka Komisji.

§12

- Komisja wykonuje swoje czynnosc podczas posiedzen zwotywanych przez Przewodniczacego.

- Wszystkie dokumenty odzwierciedlajace czynnosci wykonane przez Komisje oraz jej decyzje wymagaja
podpisu wszystkich cztonkéw Komisji uczestniczacych w ich dokonywaniu. _

- Do waznosci decyzji podjetej przez Komisje konieczna jest obecnodé co najmniej potowy jej sktadu, w
tym Przewodniczacego. Rozstrzygniecia zapadaja wigkszoscig gtoséw. W Przypadku réwnej liczby gloséw ,
rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§13
. Prowadzacy postepowanie wszczyna postepowanie o udzielenie zamowienia w terminie 14 dni od daty
otrzymania zatwierdzonego wniosku, o ktérym mowa w §6 : :

Komérka Merytoryczna przeprowadza czynnosci w szczegélnodci zwigzane z:



5)

6)

7)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
22)
23)

24)
25)

przygotowaniem tresci ogtoszen w postepowaniy ° udzielenie zamowienia publicznego;

Zamieszczaniem | przekazywaniem ogloszed w postepowaniu o udzielenje zamowienia
publicznego;

Zapraszaniem do sktadania ofert wStepnych W trybie negocjacji z ogfoszeniem;

informowaniem o wynikach oceny spetniania warunkdw udziaty W postgpowaniu w trybie
przetargu ograniczonego, negocjacji z ogfoszeniem, dialogu konkurencyjnego;

zapraszaniem do negocjacji w trybie negocjacji z ogtoszeniem i w trybie negocjacji bez ogloszenia
0raz zaproszeniem do dialogu w trybie dialogu konkurencyjnego;

doprecyzowaniem specyfikacji — w razie takiej koniecznosci — w postepowaniu prowadzonym w
trybie negocjacji z ogtoszeniem:

informoWanfem o zakoriczeniu dialogu w trybie dialogu konkurencyjﬁego;

zawiadamianiem Prezesa UzP o WSzCzgciu postepowar prowadzonych w trybie negocjacji bez
ogtoszenia oraz zamdwienia z wolnej reki w przypadkach przewidzianych w Ustawie;

informacji niezbednych do przeprowadzenia postgpowania;
Przygotowywaniem specyfikacji istotnych  warunkéw zamdwienia, | zamieszczaniem - w
przypadkach przewidzianych w Ustawie — jej tredei na stronje internetowej Zamawiajacego oraz
przekazywaniem specyfikacji wykonawcom na ich prosbe;

wyjasnianiem tredci specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia, przekazywaniem wyjasnien
wykonawcom | zamieszczaniem ich na stronie internetowej Zamawiajacego, na zasadach
okreslonych w przepisach art. 38 Ustawy;

dokonywaniem - w uzasadnionych przypadkach — zmiany tresci specyfikacji istotnych warunkéw
zaméwienia oraz przekazywaniem zmian wykonawcom i zamieszczaniem ich na stronie
internetowej Zamawiajgcego, na zasadach okreslonych w przepisach art. 38 Ustawy;
wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o zwofanie zebrania wykonawcéw,
przygotowywaniem informacji 2z zebrania i przekazywaniem Jej wykonawcom, a takze
zamieszczaniem jej na stronie internetowej na zasadach okreslonych w przepisach art. 38 Ustawy;
wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o przedtuzenie terminu sktadania ofert w
Przypadkach okreslonych w Przepisach Ustawy;

przyjmowaniem i ewidencjonowaniem ztozonych oferty oraz dbaniem 0 Zzapewnienie ich
nienaruszalnogci;

dokonywaniem otwarcia ofert i sporzadzaniem informacji z otwarcia ofert, oraz przekazywaniem
jej —na wniosek — wykonawcom, ktérzy nie byli obecni Przy otwarciu ofert;

Zwracaniem sie do wykonawcow z wnioskiem o przedtuzenie terminu Zwigzania ofertg w

‘przypadkach przewidzianych w Ustawie;

wzywaniem wykonawcéw do uzupetnienia oswiadczen, dokumentéw | petnomocnictw w
przypadkach przewidzianych w Ustawie; :

wnioskowaniem o zwrot Jub zatrzymanie wadium;
oceng spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu;

‘wnioskowaniem do Kierownika Zamawfajacego 0 wykluczenie wykonawcy z ‘udziatu w

postgpowaniu;

oceng zfozonych ofert;




26) dokonywaniem poprawek w ofertach na zasadach przewidzianych w Ustawie, informowaniem
wykonawcéw o dokonanych poprawkach oraz wzywaniem wykonawcéw do wyrazenia zgody na
poprawienie omylfek polegajgcych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw
zamdwienia, niepowodujacej istotnych zmian w treéci oferty;

27) prowadzeniem — w uzasadnionych przypadkach — postgpowania majgcego na celu ustalenie, czy
oferta zawiera razaco niska cene;

28) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty;

29) wnioskowaniem do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania;

30) proponowaniem Kierownikowi Zamawiajacego wyboru oferty najkorzystniejszej;

31) sporzadzaniem protokotu z postgpowania oraz udostepnianiem dokumentacji zwigzanej z
‘postepowaniem; .

32) informowaniem o wynikach postepowania, w tym o wyborze najkorzystniejszej oferty, o
wykonawcach wykluczonych, o wykonawcach, ktérych oferty zostaty ‘odrzucone, o
nieuniewaznieniu postepowania;

33) wnioskowaniem o powtdrzenie czynnosci lub dokonanie czynnogci zaniechanej w przypadku
uwzglednienia informacji wykonawcy, ktéra zostata wniesiona w trybie przepiséw art. 181 ust. 1
Ustawy;

34) przyjmowaniem kopii odwotari oraz przygotowanie odpowiedzi na odwotanie, przesytanie kopii
odwotar, przygotowanie treéci opozycji przeciw przystapieniu wykonawcy do postepowania
odwotawezego;

35) wykonywaniem innych czynnosci zleconych przez Kierownika Zamawiajacego.

§14
Komisja przetargowa koriczy swoje prace z dniem:
a) odwotania jej przez Kierownika Zamawiajgcego;
b) zawarcia umoWy W sprawie zaméwienia publicznego;

¢) upltywu terminu do wniesienia odwotania od czynnoéci uniewaznienia postepowania lub
ostatecznego rozstrzygniecia odwotania od czynnosci uniewaznienia postepowania.

§15.

Po zatwierdzeniu Przez Kierownika Zamawiajacego czynnodci wykonywanych przez Komisje, prowadzacy

postepowanie przekazuje Wykaonawcom, ktdrzy ztozyli oferty informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty ,

Bl

L

wykluczeniu wykonawcy z udziatu w postepowaniu, odrzuceniu oferty, lub uniewaznieniu postepowania.

§16
Umowa z wybranym Wykonawca, zawierana jest w trybie art. 94 z zastrzezeniem art. 183 Ustawy
Umowy o udzielenie zaméwienia publicznego zawierane s Przez Kierownika Zamawiajacego.

Umowy o udzielenie zaméwienia publicznego przedktadane s3 do podpisu  Kierownikowi
Zamawiajgcego wraz z kompletng dokumentacjg z prowadzonego postepowania.

§17
Komdrka merytoryczna realizujgca konkretne zamc‘:wie'nie publiczne jest odpowiedzialna za
dokumentowanie i ewidencjonowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwienia

publicznego. Rejestracja nastepuje w stosownych - rejestrach prowadzonych przez Wieloosobowe
stanowisko pracy ds. planowania, infrastruktury gospodarczej i ochrony Srodowiska.

- Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania, infrastruktury gospodarczej i ochrony srodowiska jest
odpowiedzialne za przygotowanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach, ktére



przekazywane s3 Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych jak réwnie; za komp!etowanie,
przechowanie i archiwizacji dokumentacji z Postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na
zasadach okreslonych w Ustawie oraz odrebnych przepisach,

Skarbnik Miasta Radymno prowadzi rejestr ztozonych wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy. Skarbnik Miasta Radymno na pisemny wniosek Komdrki Merytorycznej dokonuje zwroty

'b)  Skarbnik Miasta Radymno,
c) Komérki Merytoryczne,

Regulaminu | zapiséw umowy zobowizzane s3 do niezwtocznego pisemnego powiadomienia o
niniejszym Kierownika Zamawfajacego.

W sprawach nfeuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy Ustawy oraz
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie.




Zatyeznik do  REGULAMINU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KTORYCH WARTOS¢ PRZEKRACZA W
ZtOTYCH ROWNOWARTOS(C KWOTY 14 000 EuRro DLA POTRZEB REALIZOWANYCH PROJEKTOW w
RAMACH PROGRAMU OPERACYINEGO KAPITA LUDZKI

Plan prac Przetargu (nieograniczonego raz ograniczonego) w Urzedzie Miasta
Radymno Przeprowadzaneg vy Projekcie ......,,........ realizowanym w ramach PO KL

Osoba/osohy
odpowiedzialne za
WwykKkonanie danego

Termin rozpoczecia | Termin zakonczenia
danej czynnogci danej czynnoscj

Przygotowanie
Dokumentacji

Opracowanje
Specyfikacji

Wszezecie

procedury
Przetargowe;j

Przeprowadzenie
procedury
przetargowej

Podpisanie
Umowy

Realizacja
Zamo6wienia

Wydawanie
protokotéw
‘odbiory

Sprawdzenie
- faktur




