BlURMiaTRZ
KARCZ=WA Zarzqdzenie Ny 4/2008
Burmistrza Karczewa
z dnia 9 stycznia 2008 roku

W sprawie przyjecia jednolitego tekstu Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) oraz art. 18, 19, 20 i 21 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655
z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ jednolity tekst Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Uchyla sig¢ uchwate Nr 7/98 Zarzadu Miasta i Gminy Karczew z dnia 29 grudnia 1998 r.,
uchwate Nr 9/99 Zarzadu Miasta i Gminy Karczew z dnia 20 kwietnia 1999 r., uchwate
Nr 32/2002 Zarzadu Gminy Karczew z dnia 16 wrzesnia 2002 I., zarzadzenie Burmistrza
Karczewa Nr 16/2003 z dnia 02 czerwca 2003 r., zarzadzenie Burmistrza Karczewa
Nr 37/2004 z dnia 22 kwietnia 2004 r., zarzadzenie Burmistrza Karczewa Nr 95/2005 z dnia
10 pazdziernika 2005 r., zarzadzenie Burmistrza Karczewa Nr 70/2007 z dnia 05 czerwca
2007 r.

§3

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 11 stycznia 2008 roku.
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Zatqcznik

do Zarzqdzenia

Nr 472008

Burmistria Karczewa
zdnia 9 stycznia 2008 r.

§ 1

1. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nastgpuje po
podpisaniu przez Skarbnika i zatwierdzeniu przez Burmistrza wniosku
0 udzielenie zam6wienia publicznego, stosownie do srodkow finansowych
zabezpieczonych w budzecie Gminy.

2. Wz6r wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ przekracza
wyrazona w ztotych réwnowartosc kwoty 14.000 euro, stanowi zataeznik nr 1 do

§2

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego ktérego wartosé nie
przekracza Wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro, prowadzi
komérka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Karczewie lub Jednostka
organizacyjna Gminy Karczew merytorycznie odpowiedzialna zg przedmiot
postgpowania.

2. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania wartodci
 zamOwien publicznych okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow.

3. Przystepujac do Przygotowania postgpowania o udzielenie Zamowienia publicznego,
komoérka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Karczewie oraz Jednostki
organizacyjne Gminy Karczew, obowiazane sg do stosowania art. 32 yst. 2 ustawy z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jedn. Dz. U. 2 2007 1.
Nr 223, poz. 1655), zwane;j dale; ustawg Pzp.

§3



W

szczegotowym opisem przedmiotu zaméwienia oraz istotnymi postanowieniami
umowy do Burmistrza.

- Jednostka organizacyjna Gminy Karczew merytorycznie odpowiedzialna za

przedmiot zaméwienia, w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenije
zamoOwienia publicznego, ktdrego wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych
réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro, po podpisaniu przez Skarbnika i zatwierdzeniu
przez Burmistrza wniosku okreslonego w § 1 ust. 2, moze korzystaé z pomocy
merytorycznej glownego specjalisty ds. zaméwier: publicznych w Urzedzie
Miejskim w Karczewie.

. Do przygotowania i przeprowadzenia zamoéwienia publicznego o wartosci

przekraczajacej wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty 14.000 euro, Burmistrz
powotluje komisje przetargowa w sktadzie minimum 3 oséb (z wylaczeniem
zamoéwien z wolnej reki), w drodze stosownego zarzadzenia.

. Komisja przetargowa przygotowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw

Zamowienia, zwana dalej SIWZ wraz ze wszystkimi dokumentami, niezbednymi do
przeprowadzenia postepowania przetargowego 1 przedklada ja do zatwierdzenia
Burmistrzowi.

- Protokét postepowania o udzielenie zamoOwienia z wolnej reki sporzadza gloéwny

specjalista ds. zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

- Jezeli przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamOwienia

publicznego, wymaga wiedzy specjalistycznej, Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé biegtych. W takim przypadku
art. 17 ust. 2 ustawy Pzp, stosuje si¢ odpowiednio.

§4

- Komisja przetargowa podejmuje prace niezwlocznie po powotaniu na mocy

Zarzadzenia Burmistrza.

. W skiad komisji wchodza; przewodniczacy, sekretarz i cztonkowie.
. Komisja pracuje w pelnym skladzie na posiedzeniach lub wedhig dyspozycji

przewodniczacego w trybie roboczym. Ocena ofert i wybor najkorzystniejsze;
oferty, zapadaja wylacznie na posiedzeniach petego sktadu komisji.

. Inne osoby mogg uczestniczyé w pracach komisji wylacznie w przypadku

okreslonym w § 3 ust. 6 oraz w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp.

§5

. Kazdy cztonek komisji sklada oswiadczenie zgodnie z art. 17 ust.2 ustawy Pzp,

rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢ wylacznie
przepisami prawa, niniejszego regulaminu oraz posiadang wiedzg
i doswiadczeniem.,

. Odwotanie czlonka komisji w toku postepowania o zaméwienie publiczne moze

nastapi¢ wylacznie w razie naruszenia przez niego obowiazkéw badz, gdy zachodzi
przestanka okreslona w art. 17 ust, | ustawy Pzp. Czynnosci w postepowaniu

0 udzielenie zamdéwienia publicznego podjete przez osobg podlegajaca wylaczeniu,
powtarza sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz czynnosci nie wplywajacych na wynik
postgpowania.



N

3. Cztonek komisji obowiazany jest w kazdym czasie wylaczy¢ sie z udziatu w pracach
komisji, niezwlocznie po powzigciu przez niego wiadomosci o zaistnienjy
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. I ustawy Pzp.

4. Cztonka komisji z udziatu w postgpowaniu, w przypadku okreslonym w ust. 3,
wylacza przewodniczacy komisji stosownym pismem.

5. W przypadku odwolania cztonka komisji, Burmistrz moze uzupetnic sktad komisji.

§6

1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,

2) czuwanie nad sprawnym wypelnianiem poszczegélnych czynnosci
proceduralnych i wydawanie z tego tytutu odpowiednich polecen pozostatym
cztonkom komisji,

3) odebranie o$wiadczen cztonkow komisji zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy Pzp,

4) dopelnienie obowigzkow zwiazanych z wytaczeniem czlonka komisji,

5) informowanie Burmistrza o wszelkich problemach zwigzanych z pracami
komis;ji,

6) podzial miedzy czlonkéw komisji prac oraz ich koordynacja,

7) koordynacja czynnosci zespotowych podejmowanych w drodze obiegu
dokumentow,

8) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania i ochrony
wiadomosci objetych tajemnica,

9) zapewnienie nalezytego toku i porzadku postgpowania o zamdwienie publiczne,
10) reprezentowanie komisji we wszystkich sprawach nie wymagajacych
zatwierdzenia lub akceptacii Burmistrza, a zwlaszcza udzielanie wyjasnien
dotyczacych SIWZ oraz informowanie o wyniku postgpowania,
11) wnioskowanie do Burmistrza w imieniu komisji o zatwierdzenie wszelkich jej
czynnosci wymagajacych jego aprobaty badZ nadania im skutecznogc; prawnej,

§7

1. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
2. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegblnosei:
1) prowadzenie protokoh postgpowania zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp oraz
przepisami szczegélnymi,
2) zapewnienie obshugi kancelaryjnej komisji,
3) protokotowanie posiedzen komisji, przyjmowanie ofert i inne;j korespondencji
oraz kierowanie jej do przewodniczacego komisji,
4) czuwanie nad prawidtowa realizacjy zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu wraz z calg dokumentacja zainteresowanym osobom,
5) czuwanie nad ochrong wiadomosci obj ¢tych tajemnica.



§8

1. Do zadan komisji przetargowej w zakresie przygotowania postepowania o
zamowienie publiczne nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie SIWZ wraz ze wszystkimi dokumentami, niezbednymi do
przeprowadzenia postgpowania przetargowego i przedtozenie ich do zatwierdzenia
Burmistrzowi,

2) przygotowanie i zamieszczanie stosownych ogtoszen o przetargach lub zaproszen
do udzialu w postepowaniu i ich wynikach na stronie internetowej, tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Karczewie oraz stosownie do wartosci
zamoOwienia w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub Urzedzie Oficjalnych
Publikacji Wspolnot Europejskich,

3) udostepnianie, przesytanie SIWZ na wniosek wykonawcow,

4) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,

5) przygotowanie propozycji zaproszenia do rokowaf w trybie zaméwienia z wolnej

reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone rokowania,
6) otwarcie ofert, ocenienie spetniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz
przygotowanie wniosku do Burmistrza o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawie Pzp,
7) wnioskowanie do Burmistrza o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
w ustawie Pzp,
8) ocena ofert nie podlegajacych wykluczeniu lub odrzuceniu,
9) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,
10) wnioskowanie do Burmistrza o uniewaznienie postepowania, z uzasadnieniem
faktycznym i prawnym,
11) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestow wraz z przygotowaniem projektu
odpowiedzi na protest,
12) przygotowanie umowy o realizacje zaméwienia publicznego.
2. Wszystkie swoje czynnosci z zakresu postgpowania o zamoéwienie publiczne
komisja wykonuje rzetelnie zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
3. Komisja konczy swoje prace z dniem zawarcia umowy o zamdwienie
publiczne, dla udzielenia ktérego zostala powolana.

§9

Burmistrz powiadamia wykonawce ktérego oferta zostata wybrana jako
najkorzystniejsza o jego wyborze i terminie zawarcia umowy.

§10

Za realizacje umowy zawartej w wyniku udzielenia zaméwienia publicznego,
odpowiedzialna jest merytoryczna komérka organizacyjna Urzedu Miejskiego
w Karczewie lub jednostka organizacyjna Gminy Karczew.



§11
1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie akty
prawne regulujace zamowienia publicz

ne, a w szczegoblnosci ustawa Pzp.
2. Spory interpretacyjne w zakresie tresci Regulaminu rozstrzyga Burmistrz.

W zalaczeniu:

1) wzoér wniosku o udzielenie zamowienia
wyrazong w ztotych rownowartoéé kwo
do Regulaminu,

2) wzér wniosku o udzielenie zamOwienia publicznego, ktorego warto$¢ nie

przekracza wyrazonej w ztotych rownowartog¢ kwoty 14.000 euro, stanowiacy
zalacznik Nr 2 do Regulaminu,

publicznego, ktérego wartos¢ przekracza
ty 14.000 euro, stanowigcy zatacznik Nr |
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu przygotowania przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

Karczew, dnia ...
Nrsprawy ...

WNIOSEK
0 udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartogé przekracza wyrazona
w ztotych réwnowartoéé kwoty 14.000 euro
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Osoba odpowiedzialna: Kierownik komérki

wnioskujacej odpowiedzialny
merytorycznie:

Gléwny specjalista ds.
zamdwien publicznych:

............................................................

.................................

ZATWIERDZAM >
SKARBNIK: BURMISTRZ:

......................................

.........................................
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Karczew, dnia ......cccooovvnvi
NI SPrawy .......ccocovveevennnn.,

WNIOSEK
o udzielenie zaméwienia publicznego, ktorego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

.........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................
........................................................................................................

........................................................................................................

4. Szacunkowa warto$é zaméwienia:

Bl BB st e s 71,
b) VAT: ... Y0 B avmsimmons zt,
B BIEEEGE onminimmommommmemrsomssnssmssssies z1,
IS o v gt o ssnmumm 58 BN S e eees e zh).
5. Podstawa wyceny szacunkowej wartosci zaméwienia: ............. .
6. Zrédto finansowania (pozycja planu finansowego): ..o
Osoba odpowiedzialna: Kierownik komérki Glowny specjalista ds.
wnioskujacej odpowiedzialny zamowien publicznych:
merytorycznie:
ZATWIERDZAM:
SKARBNIK: BURMISTRZ:
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