Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 11/2017
Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy
z dnia 06.03.2017 roku

Regulamin Komisji Przetargowej

do postepowan o wartosci powyzej 30 000 euro



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin niniejszy okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
czionkdw Komisji Przetargowej, majgc na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania,
indywidualizacje odpowiedzialnosci jej czionkébw za wykonywanie czynnoSci oraz
przejrzystosci jej prac.

2. Regulamin okresla takze obowigzki innych oséb, ktéorym kierownik jednostki powierzyt
wykonywanie czynnosci w postepowaniu o udzielnie zaméwienia publicznego.

3. Niniejszy Regulamin stosuje sie do przygotowania i przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zamowienia publicznego o wartosci przekraczajgcej 30 000 euro, udzielanych
w trybach dopuszczonych ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieh publicznych.

4. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie znajdujg przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

§ 2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Dziale — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong czes¢ Centrum Ustug Wspdinych
w Kobylnicy, kierowang przez kierownika Dziatu, zajmujgcg sie okreslonymi w regulaminie
organizacyjnym sprawami, wchodzgcymi w zakres dziatalnosci Centrum Ustug Wspdlnych
w Kobylnicy,

2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Kobylnicy,

3) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotang zgodnie z art. 19
ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

4) Postepowanie - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamowienia
wszczynane
w drodze publicznego ogtoszenia o zamowieniu lub przestania zaproszenia do negocjacii
w celu dokonania wyboru wykonawcy, z ktorym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamoOwienia publicznego, lub — w przypadku trybu z wolnej reki — wynegocjowania
postanowien takiej umowy,

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Komisji Przetargowej do postepowan
o wartosci powyzej 30 000 euro,

6) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia lub inny
przekazywany Wykonawcom dokument, w ktérym Zamawiajgcy okresla zasady i warunki
udzielenia Zamoéwienia,

7) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych,

8) UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwieh Publicznych,

9) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdéwienia,

10) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdinych w Kobylnicy
reprezentowany przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Kobylnicy, uprawnionego do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

11) Zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zaméwienie publiczne, czyli umowe odptatng
zawierang miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy
lub roboty budowlane, ktérej zawarcie podlega przepisom Ustawy.
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PLANOWANIE ZAMOWIEN
§3

. Zobowigzuje sie kierownikéw Dziatow i pracownikow na samodzielnych stanowiskach
pracy
do przedtozenia pracownikowi na stanowisku ds. zamowien publicznych planu zamowien
publicznych na dany rok budzetowy zawierajgcego wyszczegolnienie:

1) nazwy zamowienia,

2) wysokosci srodkéw budzetowych zaplanowanych na realizacje zamowienia,

3) przewidywanego terminu udzielenia zamowienia.
Plan zamdwien publicznych sktada sie nie pézniej niz w ciggu 2 tygodni od dnia przyjecia
przez Rade Gminy Kobylnica projektu budzetu na dany rok budzetowy.
Plan zamoéwien publicznych sporzadza sie wedtug Zatacznika Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
. Za przygotowanie planow zamowieh odpowiedzialni sg kierownicy Dziatdw i pracownicy
na stanowiskach samodzielnych, ktérzy sg merytorycznie odpowiedzialni za przedmiot
zamowienia.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§4

Pracownicy poszczegdélnych Dziatdw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy merytorycznie odpowiedzialni za przedmiot zamédwienia, wspodtpracujg przy
przygotowywaniu postepowania we wspoéipracy ze stanowiskiem ds. zamodwien
publicznych.

Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych, w porozumieniu z pracownikiem
merytorycznie odpowiedzialnym za przedmiot zamdwienia, wskazuje tryb udzielenia
zamowienia publicznego, zgodnie z art. 10 Ustawy oraz stosownie do przedmiotu i wartosci
szacunkowej zaméwienia.

Pracownik Dziatu lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy merytorycznie
odpowiedzialny za przedmiot zamowienia, przygotowuje wniosek o0 wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wedtug Zatacznika Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych przygotowuje SIWZ i ogtoszenie lub
w przypadku negocjacji bez ogtoszenia i zamowienia z wolnej reki - zaproszenie do
negocjacji wraz z informacjami niezbednymi do przeprowadzenia postepowania, w tym
istotne postanowienia umowy, ogdine warunki umowy lub wzér umowy, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje, oraz z uzasadnieniem faktycznym
i prawnym wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego.

Projekt umowy, o ktérej mowa w ust. 4 przed zatwierdzeniem przez Kierownika
Zamawiajgcego powinien by¢ zaopiniowany przez Radce Prawnego pod wzgledem
formalno — prawnym.

SKLAD KOMISJI

§5

Kierownik Zamawiajgcego powotuje w drodze odrebnych zarzadzen Komisje Przetargowe
do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan o wartosci powyzej 30 000
Euro.

Kierownik Zamawiajgcego wskazuje przewodniczacego Komisji, jego zastepcow
i sekretarza sposrod cztonkéw Komisiji.

Cztonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktoére:
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1) ubiegajg sie o udzielenie Zamowienia bedgcego przedmiotem Postepowania;

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia,
lub sg zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z Wykonawcg, jego
zastepcg prawnym lub czionkami organdéw zarzgdzajgcych Ilub organéw
nadzorczych Wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie Zamowienia,

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie Zamdwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg lub byty cztonkami
organow zarzgdzajgcych lub organéw nadzorczych Wykonawcéw ubiegajgcych sie
o udzielenie Zamoéwienia,

4) pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb,

5) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamodwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzysci majatkowych.

Kazdorazowo przed rozpoczeciem przez Komisje prac zwigzanych z udzieleniem danego
Zamoéwienia, Obowigzkiem czionkébw Komisji jest zlozenie w formie pisemnej
oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 3. Przed
odebraniem oswiadczenia, Kierownik Zamawiajgcego Ilub osoba, ktérej powierzyt
czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce odwiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia. O$wiadczenie winno zostac ztozone takze w
terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3 ujawnig sie w toku prac
Komisji. Oswiadczenia dotgcza sie do protokotu postepowania o udzielenie Zamdwienia.

Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami Zamawiajgcego lub innymi
osobami zatrudnionymi przez zamawiajgcego, ktére majg bezposredni lub posredni wptyw
na wynik postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w ust. 3 pkt 2—4,
odbiera od tych osdb, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 3. Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba,
ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce o$wiadczenie

o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.
Przewodniczacy Komisji wytgcza z jej prac cztonka, ktory:

1) zlozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktorych mowa
w ust. 3,
2) nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego Komisiji,
3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wytgczenie nastepuje
z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwo$¢ oswiadczenia.
4) ztozyt zgodne z prawdg o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w ust.
3, jezeli po ztozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.
Informacje o0 wytgczeniu cztonka Komisji, przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajgcego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztionka ze sktadu
Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek
Komisji sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4, w najkrotszym mozliwym terminie.
. Wobec przewodniczgcego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujgc decyzje o jego
odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego przewodniczagcego Komisji.
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§6

Czynnosci Komisiji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego wytaczeniu,
powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje
sie odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wytgczony z powodu nie
ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust. 4, albo zlozenia oswiadczenia
niezgodnego z prawda.

Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajgcych
na wynik Postepowania.

UDZIAL BIEGLYCH | INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI
§7

Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajgcego umotywowany
wniosek o powotanie biegtych (rzeczoznawcow), zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Whniosek powinien wskazywaC osobe biegtego oraz przewidywang wysokos¢ jego
wynagrodzenia wraz ze zrédtem finansowania.

§8

Decyzje o powofaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w § 5
ust. 4. Przewodniczgcy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego,
w stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w § 5 ust. 3.
Biegly przedstawia opinie na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczgcego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.

§9

W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest réwna lub
przekracza wyrazong w zitotych réwnowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad
realizacjg udzielonego zamowienia Kierownik Zamawiajgcego powotuje zespét oséb,
w sktad ktérego wchodzi dwéch cztonkédw Komisji. Zespotu osob nie powotuje sie, jezeli
z zawartej umowy o udzielenie zamdwienia publicznego wynika, ze osobami do kontaktéw
i nadzoru ze strony Zamawiajgcego jest co najmniej dwoch cztonkéw Komisiji.

Zespo6t powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamowien.

PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI
§ 10

Cztonkowie Komisji bedgcy pracownikami Zamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.
Obowigzkiem przetozonego czionka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu
w pracach Komisji.

Czlonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomic
przewodniczgcego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajgc
przyczyny nieobecnosci.
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4. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci czionka Komisji na posiedzeniu
podejmuje przewodniczgcy Komisji. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci
przewodniczgcego Komisji podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

5. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnos$ci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa, swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

6. Do obowigzkow cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w pracach Komisji,

2) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie
z poleceniami przewodniczgcego Komisji,

3) niezwitoczne informowanie przewodniczgcego o] okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkéw czionka Komisji.

7. Cztonkom Komisji nie wolno ujawniac¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem
prac Komisji, w tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z:

1) liczbag ztozonych ofert — do terminu sktadania ofert,
2) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.
8. Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji oraz

prawo wglgdu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisiji.

§ 11

1. Przewodniczgcy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) zwotywanie zebrania Komisji z inicjatywy wiasnej lub cztonka Komisiji,

2) publiczne prowadzenie otwarcia ofert,

3) nadzorowanie prac cztonkéw Komisji,

4) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania, w tym o wytgczeniu lub samowytgczeniu sie cztionka
Komisji ze sktadu Komisiji,

5) nadzorowanie  prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego,

6) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtych w sytuaciji, gdy
podjecie czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Do obowigzkoéw sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) publikacja ogtoszen w siedzibie Zamawiajgcego, w Biuletynie Zamdwien
Publicznych na stronach portalu internetowego Urzedu Zamowien Publicznych,

2) przekazanie osobie odpowiedzialnej za prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej tresci ogtoszen i innych pism wynikajgcych w trakcie postepowania,
celem zamieszczenia do publikacji na stronie internetowej Zamawiajacego,

3) udostepnianie na potrzeby prac Komisji aktualnych przepiséw z zakresu Ustawy
oraz aktéw wykonawczych,

4) zapewnienie bezpieczehstwa przechowywania i nienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnosci przed osobami nieuprawnionymi,

5) wykonywanie czynnosci obstugowo - biurowych na rzecz Komisji,

6) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego do podpisu wszelkich zawiadomien,
pism, informacji kierowanych do Wykonawcéw, a takze protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami.

3. Przewodniczacy i sekretarz Komisji korzystajg w trakcie wykonywania swoich obowigzkow

z pomocy organizacyjnej Centrum Ustug Wspélnych w Kobylnicy.
CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
§12

Obowigzkiem przewodniczgcego Komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktére umozliwi
jego zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.
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§13

1. Po rozpoczeciu postepowania sekretarz Komisji m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

wydaje lub wysyta zainteresowanym Wykonawcom SIWZ,

prowadzi rejestr Wykonawcow, ktorzy pobrali SIWZ,

przyjmuije i rejestruje zapytania Wykonawcéw odnosnie tresci SIWZ lub innych
dokumentéow i niezwlocznie przekazuje informacje o ich wplynieciu
przewodniczgcemu Komisji,

przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim
Wykonawcom, ktorzy pobrali lub otrzymali SIWZ,

sporzadza protokot zebrania Wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane,

sporzadza protokoty z posiedzen Komisiji,

jezeli w posiedzeniach Komisji uczestniczy obserwator wyznaczony przez Prezesa
UZP — informuje obserwatora o terminach posiedzen Komisiji.

2. Do obowigzkow przewodniczgcego Komisji w toku postepowania nalezy m.in.:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

zapewnienie, zeby otwarcie ofert zlozonych przez Wykonawcéw nastgpito

w ustalonym miejscu i terminie,

sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszito

do ich przedwczesnego otwarcia,

zapewnienie, zeby oferty ztozone po wyznaczonym terminie:

a) nie zostaty otworzone,

b) Wykonawcy, ktorzy ztozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, ze ich
oferty nie zostaty otworzone,

ogtoszenie kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

Zamoéwienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

otwarcie ofert, oraz zapewnienie sporzgdzenia protokotu sesji otwarcia ofert

wedtug Zatgcznika Nr 4 do niniejszego Regulaminu,

wykonywanie innych czynno$ci, ktére nie zostaty na mocy przepiséw prawa lub

niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika

Zamawiajgcego,

przekazywanie do wtasciwego Dziatu, jezeli zachodzi taka potrzeba, poreczen

i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych, weksli, czekdéw oraz innego

rodzaju dokumentow skfadanych przez Wykonawcow jako wadium oraz

informowanie tej komaorki o koniecznosci dokonania zwrotu wadium Wykonawcom.

§14

Po otwarciu ofert Komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku postepowania, zgodnie
Z przepisami prawa.

§ 15

Oferty ztozone po wyznaczonym terminie sktadania ofert zwraca sie oferentom bez otwierania.
Oferty niepodlegajace zwrdceniu otwiera sie, sporzgdzajgc zestawienie tych ofert.

CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM | OCENA OFERT
§16

Komisja dokonuje poprawek w ofercie zgodnie z art. 87 ust. 2 Ustawy.
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§17

W dalszej kolejnosci Komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkéw formalnych.
§18

Kolejnym etapem prac Komisji jest ocena wypetnienia przez uczestnikow postepowania
warunkéw okreslonych w SIWZ.
§19

1. Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 16 - 18 Komisja moze m.in. skierowa¢ do
Kierownika Zamawiajgcego wnioski o:
1) wykluczenie okreslonych podmiotow z postepowania,
2) odrzucenie okreslonych ofert,
3) uniewaznienie postepowania.
2. O podjeciu decyzji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1, Kierownik Zamawiajgcego zawiadamia
zainteresowanego Wykonawce. Informacja powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne
i prawne.
3. O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 2 lub 3, Kierownik Zamawiajgcego
zawiadamia wszystkich Wykonawcéw biorgcych udziat w postepowaniu. Informacja
powinna zawiera¢ uzasadnienie faktyczne i prawne.

§ 20

1. Jezeli nie zajdg okolicznosci uzasadniajgce uniewaznienie postepowania, Komisja
proponuje wybor najkorzystniejszej oferty, przedstawiajac ten wybdr Kierownikowi
Zamawiajgcego.

2. Przed dokonaniem wyboru najkorzystniejszej oferty czlonkowie Komisji zapoznajg sie
z opinig biegtego, jezeli zostat on powotany.

3. Ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteridw oceny ofert, okreslonych dla
danego postepowania.

4. W zwigzku z prowadzonymi przez Komisje czynnosciami w ramach danego postepowania,
sekretarz Komisji sporzadza protokét na zasadach okreslonych w art. 96 ust. 1 Ustawy
oraz w przepisach wykonawczych, wydanych na podstawie art. 96 ust. 5 Ustawy.

§ 21

1. Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji podjetych
Z naruszeniem przepiséw prawa.
2. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosg¢.

REJESTR, EWIDENCJA ZAMOWIEN ORAZ PRZECHOWYWANIE | UDOSTEPNIANIE
DOKUMENTACIJI

§ 22

1. W Dziale Organizacyjnym na stanowisku ds. zamowien publicznych prowadzi sie rejestr
umow powyzej 30.000 euro.

2. Rejestracji podlegajg wszystkie zamdwienia publiczne, bez wzgledu na wybrany tryb
postepowania
o wartosci powyzej 30 000 euro.

3. Dokumenty dotyczace postepowan o udzielenie zamowienia, w szczegodlnosci: ogtoszenia,
zaproszenia do udziatu w postepowaniu, SIWZ, protokdt z postepowania, oswiadczenia
i zawiadomienia kierowane do Wykonawcow, oznacza sie numerem nadanym przez
pracownika na stanowisku ds. zaméwienh publicznych.

Regulamin Komisji Przetargowej do postepowan o warto$ci powyzej 30 000 euro



Kompletng dokumentacje z postepowania, po jego zakonczeniu, sekretarz Komisji lub
pracownik na stanowisku ds. zaméwieh publicznych zobowigzany jest przechowywac
w sposob gwarantujgcy jej nienaruszalnos¢ przez okres 5 lat od zakonczenia
postepowania, a w przypadku postepowan z udziatem srodkéw zewnetrznych w zaleznosci
od zapiséw umowy o dofinansowanie.

Sekretarz Komisji lub pracownik na stanowisku ds. zaméwien publicznych niezwtocznie po
otwarciu ofert zamieszcza na stronie internetowej protokét sesji otwarcia ofert.

Pracownik na stanowisku ds. zamowien publicznych lub sekretarz Komisji udostepnia
protokot postepowania o udzielenie zamoéwienia oraz zatgczniki do protokotu na wniosek
zainteresowanych, zgodnie z art. 96 ust. 3 Ustawy, w trybie okreslonym w przepisach
wykonawczych, wydanych na podstawie art. 96 ust. 5 Ustawy.

Sporzgdzanie sprawozdan, o ktérych mowa w art. 98 Ustawy nalezy do obowigzkow
pracownika na stanowisku ds. zaméwienh publicznych.

ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§ 23

Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego Zamowienia z dniem podpisania
umowy w sprawie Zamowienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajgcego decyz;ji
0 uniewaznieniu postepowania.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 06.03.2017 roku.

Zatgczniki:

1) Zatgcznik Nr 1 — Plan zaméwien publicznych,

2) Zalgcznik Nr 2 — Whniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

3) Zatgcznik Nr 3 — Whniosek o powotanie biegtego / rzeczoznawcy,

4) Zatgcznik Nr 4 — Protokét sesji otwarcia ofert.

Regulamin Komisji Przetargowej do postepowan o warto$ci powyzej 30 000 euro



