Zarzgdzenie Nr 37/2004
Burmistrza Karczewa
zdnia 22 kwietnia 2004 roku

w sprawie: przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego przez komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego w Karczewie oraz jednostki organizacyjne
Gminy Karczew.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzgdzie gminnym (j. t. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn.
zm.) oraz art. 18, 19, 201 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177), zarzagdzam co
nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielanie zaméwienia publicznego, stanowiacy
zalacznik do zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie dotyczy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Karczewie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Karczew.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Karczewie 1 jednostek
organizacyjnych Gminy Karczew, a nadzor nad jego wykonaniem
powierza si¢ Skarbnikowi.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 maja 2004 r. 1 ma zastosowanie
do zamoOwien publicznych wszczetych po tym dniu.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 16/2003 Burmistrza Karczewa z dnia 02
czerwca 2003 roku.

Otrzymuja:

1) Skarbnik Gminy,

2) Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Karczewie,



3) Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Karczew.

Burmistrz Karczewa
inz. Wiadystaw Dariusz
F.okietek



Zatgcznik
do Zarzgdzenia

Nr 37/2004

Burmistrza
Karczewa

z dnia 22 kwietnia
2004 r.

Regulamin przygotowania i przeprowadzenia post¢powania o
udzielenie zamoéwienia publicznego.

§1

1. Rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
nastepuje po zatwierdzeniu przez Skarbnika 1 Burmistrza wniosku o
udzielenie zamowienia publicznego, stosownie do srodkow
finansowych zabezpieczonych w budzecie Gminy.

2. Wz6r wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktorego wartos¢
przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 6.000 euro,
stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu. Jego stosowanie obowigzuje
komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Karczewie oraz
jednostki organizacyjne Gminy Karczew.

3. Wzdér wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktorego wartos¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartos¢ kwoty 6.000 euro,
stanowi zatgcznik Nr 2 do Regulaminu. Jego stosowanie obowigzuje
komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Karczewie.

§2

1. Postgpowanie o udzielenie zamOwienia publicznego ktorego wartos$¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 6.000
euro, prowadzi komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego w
Karczewie lub jednostka organizacyjna Gminy Karczew
merytorycznie odpowiedzialna za przedmiot postepowania.

2. Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych okresla Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow.

3. Przystepujac do przygotowania postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego, komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Karczewie oraz jednostki organizacyjne Gminy Karczew,
obowigzane s3 do stosowania art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia

1



W

2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz. 177), zwane;]
dalej ustawg Pzp.

§3

. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego, ktérego wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych
rownowartos¢ kwoty 6.000 euro, komodrka organizacyjna Urzedu
Miejskiego w Karczewie lub jednostka organizacyjna Gminy Karczew
merytorycznie odpowiedzialna za przedmiot zamowienia, przekazuje
zatwierdzony przez Skarbnika i Burmistrza wniosek okreslony w § 1
ust.2 wraz ze szczeg6towym opisem przedmiotu zamdowienia oraz
istotnymi postanowieniami umowy do Wydzialu Rozwoju
Gospodarczego 1 Strategii Urzgdu Miejskiego w Karczewie.

. Do przygotowania i przeprowadzenia zamOwienia publicznego o

wartosci  przekraczajacej wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty
6.000 euro, Burmistrz powotuje komisj¢ przetargowa w sktadzie
minimum 3 0sob, w drodze stosownego zarzadzenia.

. Komisja przetargowa przygotowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw

ZamoOwienia, zwang dalej SIWZ wraz ze wszystkimi dokumentami,
niezbednymi do przeprowadzenia postgpowania przetargowego i
przedktada ja do zatwierdzenia Burmistrzowi.

. Jezeli przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie

zamOwienia publicznego, wymaga wiedzy specjalistycznej, Burmistrz
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze
powotac 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 sktad komisji wchodzg: przewodniczacy, sekretarz i cztonkowie.
. Komisja pracuje w pelnym sktadzie na posiedzeniach lub wedtug

dyspozycji przewodniczgcego w trybie roboczym. Ocena ofert 1
wybor najkorzystniejszej oferty, zapadaja wyltacznie na posiedzeniach
pelnego sktadu komis;ji.

. Inne osoby mogg uczestniczy¢ w pracach komisji wylacznie w

przypadku okreslonym w § 3 ust. 4 oraz w przypadkach
przewidzianych w ustawie Pzp.

§5
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. Kazdy cztonek komisji sktada oswiadczenie zgodnie z art. 17 ust.2

ustawy Pzp, rzetelnie 1 obiektywnie wykonuje powierzone mu
czynnosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, niniejszego
regulaminu oraz posiadang wiedzg 1 doswiadczeniem.

. Odwotanie cztonka komisji w toku postgpowania o zamowienie

publiczne moze nastgpi¢ wylacznie w razie naruszenia przez niego
obowiazkoéw badz gdy zachodzi przestanka okreslona w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia publicznego podjete przez osobg podlegajaca wytaczeniu,
powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz czynnosci nie
wplywajacych na wynik postepowania.

. Cztonek komisji obowigzany jest w kazdym czasie wytaczyc si¢ z

udzialu  w pracach komisji, niezwtocznie po powzigciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
17 ust. 1 ustawy Pzp.

. Cztonka komisji z udziatu w postgpowaniu, w przypadku okreslonym

w ust. 3, wylacza przewodniczgcy komisji stosownym pismem.

. W przypadku odwotania cztonka komisji, Burmistrz moze uzupetnic

sktad komisji.

§6

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

1) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie,
2) czuwanie nad sprawnym wypetnianiem poszczegdlnych czynnosci
proceduralnych i wydawanie z tego tytutu odpowiednich polecen
pozostatym cztonkom komisji,
3) odebranie oswiadczen cztonkow komisji zgodnie z art. 17 ust. 2

ustawy Pzp,

4) dopetnienie obowigzkéw zwigzanych z wylaczeniem cztonka

komisji ,

5) informowanie Burmistrza o wszelkich problemach zwigzanych z
pracami  komisji,

6) podzial miedzy cztonkéw komisji prac oraz ich koordynacja,

7) koordynacja czynnosci zespotowych podejmowanych w drodze
obiegu dokumentow,

8) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji
postepowania 1 ochrony wiadomosci objetych tajemnica,

9) zapewnienie nalezytego toku i porzagdku postgpowania o
zamOwienie publiczne,



10) reprezentowanie komisji we wszystkich sprawach nie wymagajacych
zatwierdzenia lub akceptacji Burmistrza, a zwlaszcza udzielanie
wyjasnien dotyczacych SIWZ oraz informowanie o wyniku
postepowania,

11) wnioskowanie do Burmistrza w imieniu komisji o zatwierdzenie
wszelkich  jej czynnosci wymagajacych jego aprobaty badz
nadania im skutecznos$ci prawne;j.

§7

1. Sekretarz komisji prowadzi dokumentacje postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.
2. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie protokolu postgpowania zgodnie z wymaganiami
ustawy Pzp oraz przepisami szczegdlnymi,
2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej komisji,
3) protokotowanie posiedzen komisji, przyjmowanie ofert i innej
korespondencji oraz kierowanie jej do przewodniczacego komisji,
4) czuwanie nad prawidlowg realizacja zasady jawnosci postepowania,
a zwlaszcza udostepnianie protokotu wraz z catg dokumentacjg

zainteresowanym osobom,
5) czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica.

$8

1. Do zadan komisji przetargowej w zakresie przygotowania
postepowania o zamdwienie publiczne nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie SIWZ wraz ze wszystkimi dokumentami,

niezbednymi do przeprowadzenia postepowania przetargowego i
przediozenie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi,

2) przygotowanie 1 zamieszczanie stosownych ogloszen o
postepowaniach i ich wynikach na stronie internetowej, tablicy
ogloszen w Urzedzie Miejskim w Karczewie oraz Biuletynie
Zamowien Publicznych,

3) udostepnianie, przesytanie SIWZ na wniosek wykonawcow,

4) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,

5) przygotowanie propozycji zaproszenia do rokowan w trybie
zamOwienia z wolnej r¢ki, ze wskazaniem podmiotu, z
ktérym majg by¢ prowadzone rokowania,

6) otwarcie ofert, ocenienie spetniania warunkow stawianych
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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 postgpowania,
z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,
11) przyyjmowanie 1 analiza wnoszonych protestOw wraz z
przygotowaniem  projektu odpowiedzi na protest.

2. Przygotowanie umowy o realizacj¢ zamOwienia publicznego.

3. Wszystkie swoje czynnosci z zakresu postgpowania o zamowienie
publiczne  komisja wykonuje rzetelnie zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

4. Komisja konczy swoje prace z dniem zawarcia umowy o zamowienie
publiczne, dla udzielenia ktérego zostata powotana.

§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 zamowienia
publicznego, odpowiedzialna jest merytoryczna komoérka organizacyjna
Urzedu Miejskiego w Karczewie lub jednostka organizacyjna Gminy
Karczew.

§11

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢
przepisy ustawy Pzp.



W zalaczeniu:

1) wzor wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartos¢
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 6.000 euro,
stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu,

2) wzor wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wartos¢
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartos¢ kwoty 6.000 euro,
stanowigcy zatacznik Nr 2 do Regulaminu.



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

Karczew, dnia

NI SPrawy .....cceevvveeveeeennnnee.

WNIOSEK
o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktérego wartos$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 6.000 euro

L. WniosKodaweCa: .......ccueeiiiiiiiiiiieeeee e
2. Opis przedmiotu zaméwienia wraz z istotnymi warunkami umowy:

4. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Q) NELLO: .eivvvveeieiiieieeeeeeeerereereeeeerrererereaa, z1,

b) VAT: ... Do, . cveeeeeeeaiieeanns zt,

C) brutto: ..o zt,

(STOWNIC ... zZ

b).
1. Podstawa wyceny szacunkowej wartosci ZamOwienia: ..............ee......
6. Zrédto finansowania (pozycja planu finansowego): .........ooeeveeeureernnn.
Osoba odpowiedzialna Kierownik komérki Inspektor ds.
zaméwien
merytorycznie: whnioskujace;j: publicznych:



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

ZATWIERDZAM:
SKARBNIK: BURMISTRZ:



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu przygotowania i
przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

Karczew, dnia

NI SPrawy .....cceevvveeveeeennnnee.

WNIOSEK
o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktérego wartos¢ przekracza
wyrazong  w zlotych rownowartos¢ kwoty 6.000 euro

1. WNIOSKOAAWCA: ..o e e eeans

3. Istotne postanowienia umowy (w tym m.in. warunki gwarancji, kary
UIMOWIE 1ED.): wevreeeeeiiiieeeeniirieeeenirteeeeesinreeessssssreeessssnsreessssssseeesssnnens

6. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
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o) I 1 (<) 1 10 H R zt,

b) VAT: ........... Doy . ceverveeereeneeannn zt,
C) brutto: ... zt,
(STOWNIC ..o z
b.
7. Podstawa wyceny szacunkowej wartosci zamowienia: ....................
8. Zrodto finansowania (pozycja planu finansowego): ........cccceeevueeennns
9. Proponowany tryb udzielenia zamowienia z podaniem podstawy
prawnej:
10. Proponowane kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty : ..............
11. Proponowani przedstawiciele wnioskodawcy do komisji
przetargowej:
Osoba odpowiedzialna Kierownik komérki Inspektor ds.
zamowien
merytorycznie: whnioskujace;j: publicznych:
ZATWIERDZAM:
SKARBNIK: BURMISTRZ:
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