ZARZADZENIE NR 107/ 2007
BURMISTRZA MIASTA ZAKOPANE
z dnia 31 lipca 2007 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych.

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (
Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.) oraz w oparciu o przepisy ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych ( Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn.
zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1.

Celem sprawnego stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych wprowadzam
Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w brzmieniu okreslonym w
zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia oraz Regulamin prac komisji przetargowej w

brzmieniu okreslonym w zalaczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2004 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 02 marca 2004r. w

sprawie Regulaminu postgpowania o udzielanie zaméwien publicznych.

§ 3.

Postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wszczgte przed dniem wejscia w zycie

niniejszego zarzadzenia prowadzone sa na zasadach dotychczasowych.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Zakopane

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2007r.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 107/2007
Burmistrza Miasta Zakopane
z dnia 31.07. 2007 r.

REGULAMIN

postepowania o udzielanie zamowien publicznych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin postgpowania w sprawach o udzielanie zamdéwien publicznych, zwany dalej
Regulaminem, obowiazuje w Urzgdzie Miasta Zakopane wszystkie:

1) Wydziaty
2) Biura
3) Samodzielne Stanowiska

§2

Regulamin ustala zasady dziatania wymienionych w § 1 jednostek organizacyjnych w oparciu

o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. -Prawo zaméwien publicznych / t.j. Dz. U.

22006 r. Nr 164 poz.1163 ze zm./, w szczegdlnosci:

1) planowanie zaméwien,

2) przygotowanie postgpowan o udzielenie zamowienia,

3) przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia przez komisje przetargowag — w
oparciu o Regulamin pracy komisji przetargowej, ktéry stanowi zatacznik nr 2 do
Zarzqdzenia Burmistrza Miasta Nr 107 /2007y z 31.07.2007r.

4) nadzér i zarzadzanie nad realizacja umowy zawartej w wyniku postgpowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego,

5) sprawozdawczo$¢, ewidencje 1 obieg dokumentéw dotyczacych zamdéwien publicznych w
jednostkach wymienionych w § 1,

6) nadzor i kontrole realizacji ustawy oraz postanowien niniejszego Regulaminu przez
zobowiazane do tego jednostki organizacyjne.

§3.
Regulamin postuguje si¢ nazewnictwem zapisanym w art. 2 ustawy z tym, ze ilekro¢ jest
mowa o:
1) ,,ustawie” nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych

2) »Zamawiajacym’ nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Zakopane

3) »Kierowniku zamawiajacego” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Zakopane

4) ,,Komisji”’ nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotywanga kazdorazowo

do postgpowan o wartosci przekraczajacej 14.000 EURO z wylaczeniem zamodwien,
ktérych przedmiotem sg :

a) dostawy wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie §ciekéw do
takiej sieci;
b) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej;



c) dostawy gazu z sieci gazowej;

d) dostawy ciepta z sieci cieplownicze;.

e) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 12 czerwca 2003r.-Prawo

pocztowe (Dz.U. Nr 130,poz.1188 z p6zn.zm.)

f) ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepla i paliw gazowych
5) ,,0soby upowaznione do wykonywania zastrzezonych czynnoS$ci przez Kierownika
zamawiajacego” nalezy rozumie¢ w szczegdlno$ci Zastgpcéw Burmistrza i Sekretarza,
nadzorujacych odpowiednie Wydziaty, Biura i Samodzielne Stanowiska.

Rozdzial 11
Planowanie zamowien publicznych
§4.

1. Poszczegdlni Naczelnicy Wydzialéw lub Kierownicy Biur, Samodzielne Stanowiska
Pracy zobowigzani sa, po ustaleniu wielkosci srodkéw budzetowych, ktérymi bedzie
dysponowal Wydzial, Biuro lub Samodzielne Stanowisko w danym roku budzetowym,
dokona¢ ich wstegpnego podziatu i opracowac plan ich wydatkowania pod katem kosztow.
Tak sporzadzony harmonogram wydatkéw nalezy niezwtocznie przediozy¢ w Biurze ds.
zamowien publicznych, nie p6zniej jednak niz do 31 stycznia danego roku.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamOwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannos$cia.

3. Nie mozna w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy dzieli¢ zamowienia na czg$ci
lub zaniza¢ jego wartosci.

4. Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zaméwien uzupehiajacych, o ktérych mowa w
art. 67 ust. 1 pkt. 617, ustawy — przy ustalaniu warto$ci zaméwienia nalezy uwzgledni¢
warto§¢ zamoéwien uzupetniajacych.

5. Jezeli zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ sktadania ofertach czgsciowych albo udziela
zamoéwienia w czg$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postepowania,
warto$cia zamdéwienia jest taczna warto$¢ poszczegdlnych czegsci zamdwienia.

6. Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

2) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw rob6t budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdéwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r.
- Prawo budowlane.

3) Przy obliczaniu warto$ci zaméwienia na roboty budowlane uwzglednia si¢ takze wartos¢
dostaw zwiazanych z wykonywaniem rob6t budowlanych oddanych do dyspozycji
wykonawcy.

7. Podstawa ustalenia warto$ci zamdwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo
jest faczna warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ustug lub



dostaw oraz prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem, albo

2) ktdérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy nastgpujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie,

3) Wybdr podstawy ustalenia warto$ci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace
si¢ okresowo nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy.

8. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamoOwienia sg
dostawy lub uslugi, oraz nie wcze$niej niz 6 miesigcy przed dniem wszczgcia
postgpowania o udzielenie zamOwienia, jezeli przedmiotem zamdéwienia sg roboty
budowlane.

W

Rozdziat IT1.
Przygotowanie postgpowania o udzielenie zamowienia

§5
Kazdorazowo postgpowanie o udzielenie zamdéwienia o wartosci powyzej 14.000
EURO przygotowuje merytoryczny Wydzial, Biuro lub Samodzielne stanowisko
w zakresie przedmiotu zamdwienia.
Merytoryczny Wydzial, Biuro lub Samodzielne Stanowisko przygotowuje
zatozenia do specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia ( opisany przedmiot
zamOwienia, termin wykonania zamdwienia, warunki i dokumenty wymagane od
wykonawcéw, kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej, oraz inne elementy
specyfikacji dotyczace przedmiotu zaméwienia), zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego regulaminu.
W oparciu o powyzsze zalozenia, specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia
zostanie sporzadzona przez pracownikéw Biura ds. zaméwien publicznych.
Specyfikacja musi spetnia¢ wymagania ustawy.
Wzér umowy przygotowany przez merytoryczny Wydzial, Biuro lub Samodzielne
Stanowisko, stanowiacy zatacznik do specyfikacji musi by¢ sprawdzony pod
wzgledem prawnym.
Wydzial merytoryczny kompletng specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamdwienia,
parafowana przez pracownika Biura ds. zamowien publicznych przedktada do
zatwierdzenia Burmistrzowi .

§6
Czynno$ci zwiazane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia
wykonuja osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.
Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podlegaja
wylaczeniu, jezeli:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdéwienia;
2) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w

linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
Iub sa zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego
zastgpca prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czionkami
organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych
si¢ o udzielenie zamdwienia;



4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob;

5) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popetnione w zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zamdéwienia, przestgpstwo przekupstwa, prze-
stgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w
celu osiagnigcia korzysci majatkowych.
3. Osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialno$ci karnej za falszywe zeznania, pisemne o$wiadczenie o
braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa powyzej .

4. Czynnos$ci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia podjgte przez osobg podlegajaca
wylaczeniu po powzigciu przez nia wiadomosci o okoliczno$ciach, o ktérych mowa
powyzej, powtarza si¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynno$ci faktycznych
nie wptywajacych na wynik postgpowania.

Rozdzial IV

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§7
1. Naczelnik Wydziatu, Kierownik Biura lub Samodzielne Stanowisko po ustaleniu
warto$ci zamdwienia, dokonaniu opisu przedmiotu zamdéwienia nadaje mu wstgpna

nazw¢ 1 wnioskuje do Burmistrza o powotanie komisji przetargowe] do
przeprowadzenia postgpowania. - wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu

2. Naczelnik Wydziatu, Kierownik Biura, Samodzielne Stanowisko wnioskuje do
Burmistrza o zatwierdzenie wybranego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia.
— wz6r wniosku stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu .

3. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego przeprowadza powolywana
kazdorazowo do danego postgpowania komisja przetargowa, ktora jest zespotem
pomocniczym kierownika zamawiajacego, powotywanym do oceny spelniania przez
wykonawcéw warunkéw udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do
badania i oceny ofert.

4. Komisja przetargowa powinna liczy¢ co najmniej trzy osoby, w tym Przewodniczacy
i Sekretarz.

5. Cztonkami Komisji moga by¢ wylacznie osoby zapewniajace bezstronno$¢
1 obiektywizm. Przepisy § 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§8
Ocena ofert i wybdr oferty najkorzystniejsze;.

1) Komisja przetargowa zgodnie z Regulaminem pracy komisji przetargowej, dokonuje
oceny ofert, a nastgpnie przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie
upowaznionej do wykonywania zastrzezonych czynnosci przez Kierownika
zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejszej oferty, a takze wystgpuje z wnioskiem o uniewaznienie
postgpowania o udzielenie zaméwienia.

2) W oparciu o przedtozony wniosek Komisji przetargowej Kierownik zamawiajacego lub
osoba upowazniona do wykonywania zastrzezonych czynnosci przez Kierownika
zamawiajacego dokonuje wykluczenia wykonawcéw, odrzucenia ofert, wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania.



Rozdzial V
Nadzor i zarzadzanie realizacja umowy
§9

Nadzér oraz zarzadzanie realizacja umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zamowienia nalezy do obowiazkéw Wydziatu, Biura lub
Samodzielnego Stanowiska Urz¢du Miasta Zakopane, w ktorego zakresie dziatania jest
dane zamo6wienia.

Jezeli  zamOwienie  znajduje si¢ w gestii takze innego Wydziatu, Biura lub
Samodzielnego Stanowiska, to jednostki te maja dziala¢ wspdlnie w celu uzyskania jak
najlepszych rezultatéw danego zaméwienia.

Wiasciwy merytorycznie Wydziat, Biuro lub Samodzielne Stanowisko zobowigzany
jest do rejestrowania wszelkich uchybiefi po stronie wykonawcy, zwigzanych z realizacja
umowy o zaméwienie publiczne, a w przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mysl
postanowien umowy stanowia podstaw¢ do natozenia kar umownych lub wyciagnigcia
innego rodzaju konsekwencji podejmuje niezbgdne dziatania.

Rozdziat VI
Sprawozdawczos$¢é, ewidencja, obieg dokumentow
§10

Obowiazkiem kazdego Wydziatu, Biura i Samodzielnego stanowiska Urzedu Miasta
Zakopane jest dokumentowanie i ewidencjonowanie udzielanych zaméwien publicznych.

Biuro ds. zamoéwien publicznych ma obowiazek prowadzenia Centralnego rejestru
zamoéwien publicznych Urzedu Miasta Zakopane, zawierajacego podstawowe informacje
o przedmiocie zamoOwienia, jego wartosci / cenie/, zastosowanym trybie, nazwy
Wykonawcy, jak réwniez ma obowigzek prowadzi¢ rejestr rachunkow/faktur zaméwien
udzielanych bez stosowania ustawy, w szczegdlnosci w oparciu o art. 4 ustawy.

Rachunki / faktury/ z poszczegdlnych Wydziatléw, Biur, Samodzielnych Stanowisk
Urzedu Miasta Zakopane, podlegaja zarejestrowaniu we wlasciwym rejestrze
prowadzonym przez Biuro ds. zaméwien publicznych. Zarejestrowany rachunek
powinien by¢ oznaczony odpowiednim numerem rejestru i parafka pracownika Biura ds.
zamowien publicznych.

Wydziaty, Biura i Samodzielne Stanowiska Urzg¢du Miasta Zakopane zobowiazane sa
przed udzieleniem zlecenia bez stosowania przepisOw ustawy - zarejestrowaé go
w Biurze ds. zaméwien publicznych Urzedu Miasta Zakopane.

Przy realizacji zaméwien realizowanych bez stosowania ustawy Prawo zamdéwien
publicznych, jednakze dziatajac w oparciu o przepisy ustawy z dnia 30.06.2005 r.
o finansach publicznych, w szczegdlnosci art. 35 (Dz. U. Nr 249.2104 ze zm.), Wydzialy,
Biura i Samodzielne Stanowiska zobowigzane sa gromadzi¢ dokumenty, notatki,
uzasadniajace takie postgpowanie.



Biuro ds. zam6wien publicznych na podstawie danych zawartych w Centralnym rejestrze
zamoéwien publicznych Urzgdu Miasta Zakopane zobowigzane jest do sporzadzenia
rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach publicznych o ktérym mowa w  art.
98 ustawy.

Biuro ds. zaméwien publicznych Urzgdu Miasta Zakopane zobowiazane jest
przechowywac¢ protokéty postgpowan o udzielenie zamowienia wraz z zalacznikami
przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania, w sposob gwarantujacy jego
nienaruszalno$¢.

Na wniosek wykonawcéw, ktoérych oferty nie zostaly wybrane, zwraca si¢ ztoZzone
przez nich plany, projekty, rysunki, modele, probki, wzory, programy komputerowe oraz
inne podobne materiaty.

Rozdzial VII
Nadzor i kontrola
§11

Nadzér nad prawidtowa realizacja niniejszego regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta
Zakopane przy pomocy Biura ds. zaméwien publicznych .

Wykonywanie nadzoru, o ktérym mowa w ust. 1 polega na :
1) zadaniu i gromadzeniu informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczacych realizacji ustawy Prawo zaméwien publicznych,
2) koordynacja wszelkich dziatan zwiazanych z zamowieniami publicznymi w zakresie
szkolenia, upowszechniania publikacji dydaktycznych, upowszechniania aktow
prawnych dotyczacych zamoéwien, ich nowelizacji i obowiazujacych interpretacji .

Kazda z komorek organizacyjnych Urzgedu Miasta Zakopane zobowigzana jest do
Scistego przestrzegania zasad regulaminu w trakcie postgpowan o udzielenie zamdwienia.

Jednostki wykonujace nadzoér i kontrolg w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien
ustawy —Prawo zamdwien publicznych lub niniejszego regulaminu zobowiazane sg do
zgloszenia tego naruszenia Burmistrzowi, ktéry nadzoruje prace danego Wydzialu, Biura
lub Samodzielnego Stanowiska.



Zal. nr 1 do Regulaminu postgpowania o
udzielenie zamoOwien  publicznych
stanowiacego zalacznik nr1  do
Zarzadzenia nr 107/2007 Burmistrza
Miasta Zakopane z dnia 31.07.2007r.

................................................................. Zakopane, dnia........cccceevueeieeieeneeneeeenne

Biuro ds. zaméwien publicznych
w/ m

Zalozenia do sporzadzenia specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

Przedmiot zamowienia:

( wadium jezeli jest przewidziane )

Dokumenty wymagane od wykonawcow:

Zastosowanie aukcji elektronicznej przy wyborze oferty najkorzystniejszej TAK/NIE*

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:

data i podpis upowaznionego pracownika Wydziatu/
Biura/Samodzielnego Stanowiska
*niepotrzebne skresli¢



Zat. nr 2 do Regulaminu
postepowania o udzielenie zaméwien
publicznych stanowiagcego zalacznik
nrl do Zarzadzenia nr 107/2007
Burmistrza Miasta Zakopane z dnia
31.07.2007r.

Zakopane, dnia ..........ccocceeveeeernnen.

Pan

/Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona /

Wydzial/ Biuro /Samodzielne Stanowisko Urzedu Miasta Zakopane uprzejmie informuje,
ze  zamierza przeprowadzi¢ postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego na

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia wynosi Netto : .........cceeceeveeeeeenen. zt
Warto$¢ powyzsza zostata ustalona W OPArCIU O .....oeceeeieiiieireiieieeieteeee et
......................................................................... PIZEZ ettt s

Kwota brutto przeznaczona na sfinansowanie zamowienia, ktéra nalezy podaé na sesji
OtWarcia Ofert: .......coceevvereeienieicieiieccceee zt

Uprzejmie prosze o powotanie komisji przetargowej do przeprowadzenia niniejszego
postepowania.

data i podpis Naczelnika /Kierownika

Powoluj¢ komisje przetargowa do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia
PUDLICZINEZO NA .ttt et ettt ettt e bt shte bt et et e bt e et e et e e beesbaesaees

w nastgpujacym sktadzie:

Przewodniczacy KOMIST ..ceoveerueiniirniiinienieiicciececceceee e
SeKretarz KOMISTT = ..oeoueeiieiieeiieieeie ettt
1672 (071 1<) 1 00111 5y TSRS
1672 (031 1<) 1 00111 5y TSRS
CzIonek KOMISJI = ceoeieieiiieieeee ettt s

/data i podpis Kierownika
Zamawiajacego lub osoby upowaznionej/



Zat. nr 3 do Regulaminu
postepowania o udzielenie zaméwien
publicznych stanowigcego  zalacznik
nrl do Zarzadzenia nr 107/2007
Burmistrza Miasta Zakopane z dnia
31.07.2007r.

Zakopane, dnia ........coeceeeeeeieennenne

Pan

/Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona /

Wydzial/ Biuro / Samodzielne Stanowisko przygotowujacy postgpowanie o
udzielenie zaméwienia publicznego DA e e e

/ data i podpis Naczelnika Wydziatu/ Kierownika
Biura /Samodzielnego Stanowiska/

/data i podpis data i podpis Kierownika
Zamawiajacego lub osoby upowaznionej/



Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 107/2007
Burmistrza Miasta Zakopane
z dnia 31.07.2007r.

REGULAMIN

pracy komisji przetargowej

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej majacej za zadanie przeprowadzenie postgpowania
o udzielenie zamdéwienia zwany dalej Regulaminem Komisji, obowiazuje w Urzedzie Miasta
Zakopane wszystkie:

1) Wydziaty
2) Biura
3) Samodzielne Stanowiska

§2

1. Regulamin Komisji ustala zasady dzialania wymienionych w § 1 podmiotow w oparciu
o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. -Prawo zaméwien publicznych / t.j. Dz. U.
72006 r.Nr 164 poz.1163 z p6zn. zm./

2. Regulamin komisji obejmuje nastgpujace fazy dziatan :

1) otwarcie ofert,

2) czynno$ci komisji majace na celu wybor oferty najkorzystniejszej ( ramowy wzor
protokotu pracy komisji przetargowej, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu)

§3

Regulamin Komisji postuguje si¢ nazewnictwem zapisanym w art. 2 ustawy z tym, ze
ilekro¢ jest mowa o:
1) ,,ustawie” nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamodwien publicznych
2) ,,Zamawiajacym” nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasta Zakopane
3) ,,Kierowniku zamawiajacego” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Zakopane
4) ,,Komisji”’ nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotywana kazdorazowo
do postgpowan o wartosci przekraczajacej 14.000 EURO z wylaczeniem zamodwien,
ktérych przedmiotem sg :
a) dostawy wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzanie §ciekow do
takiej sieci;
b) dostawy energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej;



c) dostawy gazu z sieci gazowej;

d) dostawy ciepta z sieci cieptlownicze;.

e) powszechne ustugi pocztowe w rozumieniu ustawy z dnia 12 czerwca 2003r.-Prawo

pocztowe (Dz.U. Nr 130,poz.1188 z p6zn.zm.)

f) ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepla i paliw gazowych
5) ,,0soby upowaznione do wykonywania zastrzezonych czynnoS$ci przez Kierownika
zamawiajacego” nalezy rozumie¢ w szczegdlno$ci Zastgpcéw Burmistrza i Sekretarza,
nadzorujacych odpowiednie Wydziaty, Biura, Samodzielne Stanowiska.

§4
Kazdorazowo postgpowanie o udzielenie zamOwienia o warto$ci powyzej 14.000 EURO
przeprowadza komisja przetargowa dzialajaca zgodnie z niniejszym Regulaminem
stanowigcym zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Zakopane Nr 107/2007 r. z
dnia 31.07.2007 r.

§5
Oferty przetargowe sktadane sa bezposrednio lub przesytane poczta do Biura ds. zamowien
publicznych, gdzie sa bezpiecznie przechowywane do czasu ich publicznego otwarcia.
Pracownicy Biura ds. zaméwien publicznych odnotowuja datg i godzing wptywu oferty oraz
nadaja jej numer wpltywu.

Rozdziat 11
Otwarcie ofert

§6

1) W dniu otwarcia ofert pracownik Biura ds. zaméwien publicznych przekazuje oferty
Sekretarzowi komisji przetargowe;j.

2) W otwarciu ofert musi uczestniczy¢ Przewodniczacy komisji przetargowej oraz jej
Sekretarz i co najmniej jeden cztonek komisji.

3) Przewodniczacy wita zebranych na otwarciu i przekazuje prowadzenie jawnego
otwarcia ofert Sekretarzowi komisji.

4) Bezposrednio przed otwarciem ofert Sekretarz komisji podaje kwotg, jaka
zamawiajacy ~ zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia.

5) Sekretarz podczas otwarcia ofert podaje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a
takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji
i warunkow platnosci zawartych w ofertach.



Rozdziat 111
Czynno$ci komisji majgce na celu wybor oferty najkorzystniejszej

§7

. Po zakonczeniu jawnego otwarcia ofert Przewodniczacy komisji, w uzgodnieniu z jej
cztonkami, wyznacza im czynnoSci jakie musza wykona¢ majac na celu wybodr oferty
najkorzystniejszej.

. Majac na celu przejrzysto$¢ prac cztonkéw komisji przetargowej, zapewnienie sprawnosci
jej dzialania oraz indywidualizacj¢ odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonywane
czynnosci, ustala si¢ ramowy protokét z podejmowanych przez komisje czynnosci —
wzor protokotu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu komisji.

. Jezeli dokonanie okres$lonych czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Przewodniczacy komisji
wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o powotanie biegtych.

. Przewodniczacy komisji przetargowej wyznacza termin kolejnego zebrania calego
sktadu komisji przetargowej w celu zapoznania si¢ i weryfikacji z dokonanymi przez
poszczegdlnych cztonkdw komisji czynno$ciami.

§8

. W toku badania i oceny ofert komisja przetargowa moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien
dotyczacych tresci ztozonych ofert.

. Komisja przetargowa zgodnie z przepisami ustawy poprawia w tekscie oferty oczywiste
omyltki pisarskie oraz omyitki  rachunkowe w obliczeniu ceny, niezwlocznie zawia-
damiajac o tym wszystkich wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty.

§9

Komisja przetargowa w wyniku podjetych przez siebie dzialan — przedstawia
Kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej do wykonywania zastrzezonych
czynno$ci przez Kierownika zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze w uzasadnionych ustawg
przypadkach  wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie postgpowania o udzielenie
zamoéwienia.- wzér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu komisji .

Sekretarz komisji przetargowej zobowigzany jest do biezacego prowadzenia
dokumentacji z postgpowania o udzielenie zaméwienia. oraz sporzadza wszystkie
wymagane ustawa ogloszenia i informacje.
. Zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej, o odrzuconych ofertach, wykluczeniu
wykonawcy, uniewaznieniu postgpowania i o zawarciu umowy podpisuje Kierownik
zamawiajacego lub osoba upowazniona do wykonywania zastrzezonych czynnosci przez
Kierownika zamawiajacego.
. Umowa o udzielenie zamdéwienia publicznego podpisywana jest zgodnie z zasadami
obowiazujacymi w Urzedzie Miasta Zakopane.



1.

Rozdzial IV
Nadzor i kontrola

§10
Nadzér nad prawidtowq realizacja niniejszego regulaminu sprawuje Sekretarz Miasta
Zakopane przy pomocy Biura ds. zaméwien publicznych.

Jednostki wykonujace nadzdr i kontrole w przypadku ujawnienia naruszenia postanowien
ustawy —Prawo zaméwien publicznych lub niniejszego regulaminu komisji zobowiazane
sa do zgloszenia tego naruszenia Burmistrzowi, ktéry nadzoruje prace danego Wydziatu,
Biura lub Samodzielnego stanowiska



Zat. nr 1 do Regulaminu pracy Komisji
Przetargowej, stanowiacego zalacznik
nr 2 Zarzadzenia nr 107/2007
Burmistrza Miasta Zakopane

z dnia 31.07. 2007r.

WZOR
PROTOKOL

z posiedzenia Komisji przetargowej z dnia ................. :

Czlonkowie komisji przetargowej dzialajac w oparciu o regulamin  pracy komisji
przetargowej z dnia 31.07.2007 r. zatwierdzony przez Burmistrza Miasta Zakopane
Zarzadzeniem Nr 107/2007 r. uzgadniaja co nastepuje:

1. Komisja przetargowa w skladzie: .........ccocovviiviniennneen. - Przewodniczacy Komisji,
............................. — Sekretarz Komisji, ....c.cceceeveeerceerseeenneene- - Czlonek  Komisji,
........................ — Cztonek Komisji, po sesji otwarcia ofert (ztozono ..... ofert),

przystapita w czgsci niejawnej do sprawdzania ofert/y pod wzgledem waznosci.
2. Oferty pod wzgledem zgodnos$ci z ustawa i specyfikacja istotnych warunkéw
zamoOwienia
sprawdza

5. Ztozony protest zoStanie rOZPAIZONY PIZEZ ......cceeeerrerueruerereesieeeieeseesesiessessessessessenuens
lub:
Zlozony protest zostanie rozpatrzony przez wszystkich cztonkéw komisji przetargowe;.
6. OdpowiedZ Na Protest PrZYZOTUJC......ccoveeveererereiertieeeeeeteeteeseeesteeeeeseesseesseesneeeneeennes

7. Inne ustalenia:



10. Nastepne posiedzenie komisji przetargowej wyznaczono na dzien............

Niniejszy protokot sporzadzit: .......occoovieeiiiiiiiiiiie
Podpisy czlonkéw komisji przetargowe;j :

Przewodniczacy .......cccoeveeeiieiienieeeee e
SEKIELArZ .ovvveeeeiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e
CZIONKOWIE © v



Zat. nr 2 do Regulaminu pracy Komisji
Przetargowej, stanowiacego zalacznik
nr 2 Zarzadzenia nr 107/2007
Burmistrza Miasta Zakopane

z dnia 31.07. 2007r.

Zakopane, dnia ..........ccoeceereennennne.

Pan

/Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona /

Komisja przetargowa w skladzie: ...
powotana do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie
................................................................................ na
uprzejmie informuje, ze do zamawiajacego wpltynglo ............c..c..... ofert
1.

2.
3.

Wykonawcy wykluczeni z postgpowania:

uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia wykonawcy

Ilos¢ ofert odrzuconych :

uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia oferty

Komisja przetargowa na podstawie przyjetego kryterium wyboru oferty za oferte
najkorzystniejsza uznata oferte firmy

Komisja przetargowa wnioskuje o:

1) wykluczenie WYKONAWCY/OW ....ccceeevciiiiiiiieiieiieeeiie et na podstawie
... lub/i
2) odrzucenie ofert/y na podstawie



3) wybor oferty NaJKOIZYSINIEJSZE] ..eecoveeerciieerieeiiieeiiteeiee ettt e e sieeeseee e i o
ZAWATCIE UIMOWY TIA cevvreeireeaiieerireenteeenteesseeessseesssesnnseesnssesssseessssessssesssseessnsessnsees Z ta
firma

lub/i
Komisja przetargowa wnioskuje o uniewaznienie postgpowania na podstawie

data i podpis cztonkéw komisji przetargowej

Wykluczam Wykonawce /6w z postgpowania na podstawie

Zatwierdzam wybor oferty najkorzystniejszej dokonany przez Komisje przetargowa i prosze
0 przygotowanie UmoWY Z fITINg .....ccceeieeieiiieiieieeee et na

/data ipodpis Kierownika
Zamawiajacego lub osoby upowaznionej/



