ZARZADZENIE NR 0050.35.2021
Burmistrza Barczewa
z dnia 9 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Barczewie Regulaminu pracy

Komisji przetargowych oraz 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniach o

udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Barczewie oraz zasad
realizacji udzielonych zamowien.

Na podstawie art. 30 ust. 11 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z pozn. zm.) w zwigzku z art. 52 - 55 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 2019
z péZn. zm.)

ZARZADZAM
§1

Wprowadzi¢c w Urzedzie Miejskim w Barczewie Regulamin pracy Komisji
przetargowych  oraz  o0s6b  wykonujacych  czynnosci w  postepowaniach
o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Barczewie oraz zasad
realizacji udzielonych zaméwier, stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam kierownikom wydzialéow oraz samodzielnym

pracownikom Urzedu Miejskiego w Barczewie.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 54/07 Burmistrza Barczewa z dnia 11 czerwca 2007 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Barczewie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWYCH
ORAZ OSOB WYKONUJACYCH CZYNNOSCI W POSTEPOWANIACH
O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM
W BARCZEWIE ORAZ ZASAD REALIZACJI UDZIELONYCH ZAMOWIEN

§1
ZASADY OGOLNE

. Regulamin pracy komisji przetargowej i os6b wykonujacych czynnosci

w postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim

w Barczewie oraz zasad realizacji udzielonych zamowien, zwany dalej

~Regulaminem”, okresla tryb pracy:

1) komisji przetargowej powolywanej do przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego;

2) os6b  wykonujacych  czynnosci  zwiazane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
wyznaczanych przez Kierownika komorki organizacyjnej, wnioskujacej
0 wszczgcie postepowania;

3) o0sob odpowiedzialnych za realizacje udzielonych zaméwien publicznych
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r Prawo zamowien
publicznych.

. Regulamin stosuje si¢ do zamoéwieri publicznych realizowanych w oparciu

o ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

. Komisja przetargowa powolywana jest kazdorazowo dla postepowar, ktorych

wartos¢ zamowienia jest réwna lub przekracza progi unijne (art. 53 ust.

1 ustawy Pzp).

. Osoby  wykonujace czynnoSci  zwigzane z  przygotowaniem

i przeprowadzeniem postepowania wyznaczane sa kazdorazowo we wniosku

0 wszczecie postepowania przez Kierownika komérki organizacyjnej dla

postgpowan, ktorych wartoé¢ zamoéwienia jest réwna lub przekracza kwote

130.000 zt i jest mniejsza niz progi unijne.

. Komisja przetargowa moze by¢ powotana w postepowaniach, ktérych wartoéé

zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, w takim przypadku Kierownik

komorki organizacyjnej zaznacza wlasciwg opcje we wniosku o wszczecie
postepowania.

. Osoby odpowiedzialne za realizacje udzielonego zamoéwienia, wyznaczane

sq przez Kierownika komorki organizacyjnej, jako przydzielenie obowiazkéw

stuzbowych  zgodnych z  zakresem  obowiazkéw pracownikéw
merytorycznych.



§2
_ DEFINICJE
[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Czlonkach postepowania” - nalezy przez to rozumie¢ osoby wykonujace
cZynnosci w postepowaniu zZwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

2) ,Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Barczewa oraz inne osoby dzialajace z upowaznienia Burmistrza Barczewa
w zakresie udzielonych upowaznieri/ petnomocnictw;

3) , Komisji” - nalezy przez to rozumieé¢ komisje przetargowa;

4) ,Komoree organizacyjnej” - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial, samodzielne
stanowisko w Urzedzie Migjskim w Barczewie, ktory wnioskuje o wszczecie
postepowania o  udzielenie = zamowienia  publicznego,  zgodnie
z Regulaminem;

5) ,Pracowniku ds. zamoéwien publicznych” - nalezy przez to rozumiec
pracownika Urzedu Miejskiego w Barczewie zatrudnionego na stanowisku
ds. zamowieri publicznych w Wydziale Budownictwa i Inwestycji;

6) ,Ustawie Pzp” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamoéwien publicznych;

7) ,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3
PRACE KOMISJI PRZETARGOWE]

1. Komisje Przetargowa powotuje i odwoluje Kierownik Zamawiajacego.

2. Komisja rozpoczyna dzialalnos¢ z dniem powolania, chyba ze co innego
postanowiono w zarzadzeniu powolujagcym komisje.

3. Komisja sklada sie z co najmniej 3 czlonkéw, w tym z Przewodniczacego
i Sekretarza.

4., W sktad komisji przetargowej musza wchodzi¢ osoby posiadajgce wiedze
z dziedziny zwigzanej z przedmiotem zamoéwienia (wiedza techniczna)
umozliwiajaca dokonanie oceny ofert. Czlonkowie komisji przetargowej
musza ponadto znaé¢ przedmiot zamoéwienia oraz zasady udzielania
zamoéwien publicznych.

5. Czlonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnoéci w sposéb
bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujac si¢ wytgcznie przepisami prawa
oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.

6. Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy na podstawie
odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan



1.

i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych
przepisach.
Zakres obowigzkéw 1 uprawnien Czlonkéw komisji przetargowej zostal
okreslony w zalgczniku nr 1 do regulaminu.
§4

PRACE OSOB WYKONUJACYCH CZYNNOSCI ZWIAZANE
Z PRZYGOTOWANIEM I PRZEPROWADZENIEM POSTEPOWANIA
Osoby  wykonujace czynnosci zwigzane 4 przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania wyznacza Kierownik Komorki
organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie postepowania. Wniosek o wszczecie
postepowania zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.
Osoby ~ wyznaczone do  wykonywania  czynnosci  zwigzanych
z przygofowaniem i przeprowadzeniem poste;powanié rozpoczynajg
dziatalnos¢ z dniem zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego
wniosku, o ktérym mowa w ust. 1.
Kierownik Komoérki organizacyjnej wyznacza co najmniej 2 pracownikow
merytorycznych ~ do  czynnosci  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postgpowania, zwanych Czlonkami postepowania oraz
Przewodniczacego postepowania i Sekretarza postepowania. Przy czym
funkcje Przewodniczacego postepowania zawsze pelni Kierownik Wydziatu
Budownictwa i Inwestycji, natomiast funkcje Sekretarza postepowania
Pracownik ds. zamoéwien publicznych.

. Wyznaczani Czlonkowie postepowania musza posiada¢ wiedze z dziedziny

zwigzanej z przedmiotem zamowienia (wiedza techniczna) umozliwiajaca
dokonanie oceny ofert. Czlonkowie postepowania musza ponadto znaé
przedmiot zaméwienia oraz zasady udzielania zaméwien publicznych.
Pracami zwigzanymi z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
kieruje Przewodniczacy postgpowania.

Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania, powierzone im czynnosci wykonuja
w  spos6b bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujagc sie wylacznie
przepisami prawa oraz swoja wiedzg i do§wiadczeniem.

Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania zobowigzane sa do zachowania tajemnicy
na podstawie odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegolowych
wymagari i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych
w odrebnych przepisach.

Zakres obowigzkéw i uprawnien o0s6b wyznaczonych do czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania zostat
okreslony w zalaczniku nr 2 do regulaminu.



§5
OSWIADCZENIA I ZOBOWIAZANIA
Kierownik Zamawiajgcego, Czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujgce czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamowienia po stronie
Zamawiajacego, lub mogace wplyng¢ na wynik postepowania lub udzielajace
zamoOwienia  skladaja, pod rygorem odpowiedzialnoéci karnej za ztozenie
falszywego o$wiadczenia, w formie pisemnej o§wiadczenie o braku lub istnieniu
konfliktu intereséw, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp. Oswiadczenie
0 istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy Pzp, sklada sie
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie po6zniej niz przed zakoriczeniem postepowania

o udzielenie zamodwienia.

. Kierownik Zamawiajgcego, Czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby
wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia po stronie
Zamawiajgcego, lub mogace wplyngé na wynik postepowania lub udzielajace
zaméwienia  skladajg, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie
falszywego oswiadczenia, w formie pisemnej, o§wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy Pzp. Oswiadczenie o braku
lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy Pzp, sklada sie
przez rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia.

. Przed odebraniem o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1 lub 2, Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba, ktorej powierzyl czynnosci w postepowaniu, uprzedza
osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego

o$wiadczenia.

Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze podlega wylaczeniu jest
zobowigzana wylgczy¢ sie z postepowania sktadajagc odpowiednio oswiadczenie,
o ktérym mowa odpowiednio w ust. 1 lub 2 powyzej.

. W przypadku, gdy przygotowanie lub przeprowadzenie lub przygotowanie
i przeprowadzenie postepowania wymaga wiadomosci specjalnych Kierownik
Zamawiajacego moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Komoérki
organizacyjnej, powola¢ bieglego (biegtych) do wykonania okreslonych czynnosci.
Oswiadczenia o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powyzej stosuje sie odpowiednio
do biegtych.

. Osoby uczestniczace w postepowaniu o udzielenie zamowienia zobowigzane
sq zwraca¢ uwage na zaniechania i zachowania wykonawcéw, ktorych
konsekwencje majg wplyw na wynik postepowania w sprawie zamoéwienia oraz
mogg stanowi¢ symptomy zmow przetargowych w szczegdlnosci na etapie



badania i oceny ofert. W przypadku zidentyfikowania symptomu zmowy
przetargowej nalezy niezwlocznie poinformowac Kierownika Zamawiajacego.
§6
PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENTIA PUBLICZNEGO

. W celu przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego Komoérka organizacyjna przygotowuje i przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego do zatwierdzenia wniosek o wszczecie postepowania wedlug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu dla postepowan, ktorych
warto$¢ zamowienia jest rowna lub wyzsza niz 130.000 z1 i jest mniejsza niz progi
unijne.

. W celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publiciznego Komérka organizacyjna przygotowuje i I‘)rzekazuje Kierownikowi
Zamawiajgcego do zatwierdzenia wniosek o wszczecie postepowania wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do regulaminu dla postepowan, ktérych
wartos¢ zamoOwienia jest rowna lub wyzsza niz progi unijne.

. Wnioski wraz z zatacznikami, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powyzej przekazywane
sa Kierownikowi Wydzialu Budownictwa i Inwestycji.

. Za przechowywanie i wiasciwg archiwizacje wnioskéw wraz z zalgcznikami
o ktorych mowa w ust. 1 i 2 powyzej odpowiedzialny jest Pracownik
ds. zamowien publicznych.

. Za przeprowadzenie postepowania odpowiedzialna jest komisja przetargowa,
o ktorej mowa w § 3 lub osoby wyznaczone do wykonywania czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania, o ktérych
mowa w § 4.

. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego koriczy sie zawarciem
umowy w sprawie zaméwienia publicznego albo uniewaznieniem postepowania,
z tym ze zawarcie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego nie stanowi
czynnosci w tym postepowaniu.

§7
REALIZACJA UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Nadzor nad prawidtowq realizacja udzielonego zamowienia prowadzony jest

przez wiasciwg Komorke organizacyjna.

2. Komorka organizacyjna jest odpowiedzialna za zachowanie ciggtosci
zabezpieczenia oraz jego zwrot zgodnie z Ustawg Pzp (jezeli zadano wniesienia

zabezpieczenia).

3. W przypadku koniecznosci sporzadzenia aneksu do umowy, Komorka
organizacyjna zglasza konieczno$¢ sporzadzenia aneksu na wniosku
stanowigcym zalagcznik nr 5 do regulaminu i przekazuje Kierownikowi



Zamawiajgcego do zatwierdzenia. Wniosek ten zawiera merytoryczne i prawne
uzasadnienie zawarcia aneksu.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej przekazywany jest Kierownikowi
Wydzialu Budownictwa i Inwestycji.

Pracownik ds. zamowien publicznych odpowiedzialny jest za sporzadzenie
aneksu oraz za zamieszczenie i przekazanie do publikacji ogloszenia o zmianie
umowy w przypadkach, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3 i 4 Ustawy Pzp.

Komorka orgéhizé%yjna odpowiedzialna za realizacje umowy, sporzadza raport
z realizacji zamoéwienia, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji zgodnie
z regulacjami art. 446 ustawy Pzp.

Raport z realizacji zamoéwienia sporzadza pracownik merytoryczny .
odpowiedzialny za realizacje umowy w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia oswiadczenia o jej
wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej.

Komérka organizacyjna w terminie 20 dni od wykonania umowy przekazuje
Kierownikowi Budownictwa i Inwestycji, informacje niezbgedne do sporzadzenia

ogloszenia o wykonaniu umowy, tj.:
1) wskazanie, czy umowa zostala wykonana;

2) termin wykonania umowy, w tym informacja czy umowe wykonano
w pierwotnie okre§lonym terminie;

3) informacje o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej
uprawniajgcej do zmiany umowy (aneksowania umowy), przyczyny
dokonania zmian, krotki opis zaméwienia po zmianie, wartos¢ zmiany wraz
z informacjg o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang
umowy - jezeli dotyczy, nalezy wskazac tyle razy, ile to konieczne;

4) taczna wartosé wynagrodzenia wypltacona z tytutu zrealizowanej umowy;
5) informacje, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

6) wskazanie, czy podczas realizacji zamoéwienia, Zamawiajacy uwzglednit
przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z realizacja
zamoOwienia:

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznosciach,
o ktérych mowa w art. 95 Ustawy Pzp,

b) obejmujace aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie
z art. 96 Ustawy Pzp,



c) w zakresie zadania okreslonej etykiety lub wskazania majacego
zastosowanie wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 Ustawy
P

9. Pracownik ds. zamoéwien publicznych, w terminie 30 dni od wykonania umowy
zamieszcza ogloszenie o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamoéwien

Publicznych.






Zalacznik Nr1

do Regulaminu pracy komisji przetargowych

oraz 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniach

0 udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Barczewie oraz zasad realizacji udzielonych zaméwient

Zakres obowiazkow i uprawnien
Komisji przetargowych

§1
ZAKRES OBOWIAZKOW PRZEWODNICZACEGO KOMIS|I PRZETARGOWE]

Do obowigzkéw Przewodniczacego komisji przetargowej, w szczegolnosci nalezy:

1) ztozenie oéwiadczen, o ktérych mowa w § 5 regulaminu;

2) organizowanie prac komisji, w szczegolnosci wyznaczanie terminow posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktore okreslono
w zarzadzeniu o jej powolaniu;

3) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych prowadzonej przez Sekretarza komisji;

4) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji;

5) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji z udziatu
w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art. 56 ust. 2 Ustawy
Pzp lub odwotanie ze sktadu komisji z innych uzasadnionych powodow
(np. absencja chorobowa);

6) sprawdzanie z cztonkami komisji waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

a) zlozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi
w specyfikacji warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do skladania ofert,
ogloszeniu o zamoéwieniu;

b) wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania;

c) wykonawca nie podlega odrzuceniuy;

7) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji wezwar, wyjaénier,
informacji, ogtoszen i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania, wynikajacych z Ustawy Pzp
i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych;

8) wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci wynikajacych z ustawy i wydanych
na jej podstawie aktéw wykonawczych.

§2
ZAKRES OBOWIAZKOW CZEONKA KOMISJI PRZETARGOWE]

Do obowigzkéw Czlonka komisji w szczegdlnosci nalezy:

1) zlozenie o§wiadczen, o ktérych mowa w § 5 regulaminu;

2) wykonywanie zadan wyznaczonych przez Przewodniczacego komisji;
3) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach komisji;



4)
5)

6)

7)

Do

badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu;
wspoltpraca z pozostatymi Cztonkami komisji przy opracowaniu propozycji wezwan,
informacji, wyjasnien, ogtoszen i innych dokumentoéw niezbednych do prawidtowego
przygotowania i przeprowadzenia postepowania, wynikajacych z Ustawy Pzp
i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych;

niezwtoczne informowanie Przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji;

wykonywanie innych zadan i czynnoéci w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
wynikajgcych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

§3
ZAKRES OBOWIAZKOW SEKRETARZA KOMIS]I PRZETARGOWE]

obowigzkow Sekretarza komisji w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

publicznego w szczegolnosci nalezy:

D)

ztozenie oéwiadczenia o ktérym mowa w § 5 regulaminu;

2) weryfikacja wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia

3)
4)
5)

6)

8)

9)

publicznego, w zakresie: poprawnosci proponowanego trybu udzielenia zaméwienia
z opisem przedmiotu zaméwienia oraz szacunkowej wartoéci zamoéwienia;
opracowanie przy wspOlpracy pozostalych Czlonkéw komisji i przekazanie
do publikacji ogtoszenia o zaméwieniu;

opracowanie przy wspotpracy pozostalych Czlonkéw komisji i przedstawienie
o zatwierdzenia projektu specyfikacji warunkéw zamoéwienia;

dokumentowanie podstawowych Czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu
oraz zalgcznikow;

opracowanie przy wspolpracy propozycji wezwan, wyjasnieri, informacji, ogtoszen

i innych dokumentéw niezbednych do prawidlowego przygotowania
i przeprowadzenia postepowania, wynikajacych z Ustawy Pzp i wydanych na jej
podstawie aktéw wykonawczych;

powiadamianie Czltonkéw komisji o terminach posiedzeri wyznaczonych przez
Przewodniczacego;

przygotowywanie materialdbw z postepowania w celu ich udostepnienia
na potrzeby biegtych;

wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych, wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych;

10) przygotowanie materialéw z postepowania do archiwizacji.



Zatacznik Nr 2

do Regulaminu pracy komisji przetargowych

oraz 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniach

o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Barczewie oraz zasad realizacji udzielonych zaméwien

Zakres obowigzkow i uprawnien
0s6b wyznaczonych do czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania

§1
ZAKRES OBOWIAZKOW PRZEWODNICZACEGO POSTEPOWANIA

Do obowigzkow Przewodniczacego postepowania, w szczegdlnosci nalezy

1) ztozenie oswiadczer, o ktoérych mowa w § 5 regulaminu;

2) organizowanie prac 0s6b wykonujgcych czynnoéci w postepowaniu, w szczegélnosci
wyznaczanie termindw posiedzenn oraz zapewnienie sprawnego przebiegu
wykonywanych zadan, ktére okreslono we wniosku o wszczgcie postepowania;

3) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych prowadzonej przez Sekretarza postepowania;

4) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac w postepowaniu;

5) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwotanie osoby wykonujgcej czynnosci
w postepowaniu z udzialu w jej pracach w przypadku zaistnienia okolicznosci
okreslonych w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp lub odwotanie ze sktadu os6b wykonujacych
czynnoSci w postgpowaniu z innych uzasadnionych powodéw (np. absencja
chorobowa);

6) sprawdzanie z Czlonkami postepowania waznosci ofert, poprzez ustalanie czy:

a) zlozone oferty zostaly opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi
w  specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub zaproszeniu do skladania ofert,
ogloszeniu o zamoéwieniu;

b) wykonawca nie podlega wykluczeniu z postepowania;

c) wykonawca nie podlega odrzuceniu;

7) przedkladanie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji wezwan, wyjasnien,
informacji, ogloszen i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego
przygotowania i przeprowadzenia postepowania, wynikajacych z Ustawy Pzp
i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych;

8) wykonywanie innych obowigzkéw i czynnosci wynikajacych z ustawy i wydanych
na jej podstawie aktéw wykonawczych.

§2
ZAKRES OBOWIAZKOW CZEONKA POSTEPOWANIA

Do obowigzkéw Czlonka postepowania w szczegolnosci nalezy:
1) zlozenie oswiadczen, o ktérych mowa w § 5 regulaminu;



Do

wykonywanie zadan wyznaczonych przez Przewodniczacego postepowania;
uczestnictwo w  posiedzeniach i pracach os6b wykonujacych czynnosci
W postepowaniu;

badanie i ocena ofert, wnioskoéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
wspolpraca z pozostalymi Czlonkami postepowania przy opracowaniu propozycji
wezwan, informacji, wyjasnier,, ogloszert i innych dokumentéw niezbednych
do prawidlowego przygotowania i przeprowadzenia postepowania, wynikajacych
z Ustawy Pzp i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych;

niezwloczne informowanie Przewodniczacego postepowania o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiajg udzial w pracach.

wykonywanie innych zadan i czynnoéci w zakresie udzielania zaméwien publicznych
wynikajgcych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

§3
ZAKRES OBOWIAZKOW SEKRETARZA POSTEPOWANIA

obowigzkéw Sekretarza postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

ztozenie oéwiadczenia o ktérym mowa w § 5 regulaminu;

weryfikacje wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, w zakresie: poprawnoéci proponowanego trybu udzielenia zamoéwienia
z opisem przedmiotu zaméwienia oraz szacunkowej wartoéci zaméwienia;
opracowanie przy wspolpracy pozostalych Czlonkéw postepowania i przekazanie
do publikacji ogloszenia o zaméwieniu;

opracowanie przy wspotpracy pozostatych Czlonkéw postepowania i przedstawienie
do zatwierdzenia projektu specyfikacji warunkow zamowienia;

dokumentowanie podstawowych czynnoéci o0s6b wykonujacych czynnosci
w postegpowaniu, w tym sporzadzenie protokotu oraz zatgcznikow;

opracowanie przy wspoipracy pozostalych Czlonkéw postepowania propozycji
wezwan, wyjasnieri, informacji, ogloszeri i innych dokumentéw niezbednych
do prawidlowego przygotowania i przeprowadzenia postepowania, wynikajacych
z Ustawy Pzp i wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych;

powiadamianie Cztonkéw postepowania o terminach posiedzen wyznaczonych przez
Przewodniczgcego postepowania;

przygotowywanie materiatéw z postepowania w celu ich udostepnienia na potrzeby
biegtych;

wykonywanie innych zadan i czynnosci w zakresie udzielania zamoéwien
publicznych, wynikajagcych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych;

10) przygotowanie materialéw z postgpowania do archiwizacji.



Zalgcznik Nr3

do Regulaminu pracy komisji przetargowych

oraz os6b wykonujacych czynnosci w postgpowaniach

o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Barczewie oraz zasad realizacji udzielonych zamoéwier

R
Nr postepowania ‘

WNIOSEK
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci zamoéwienia réwnej lub wyzszej 130.000 zt i ponizej progéw unijnych

(nazwa wydzialu lub samodzielnego stanowiska w UM)

wnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane, ustugi,

dostawy” pn.

JF®ee 8ss nss assase nes sss nes nasass e Hes B be

(przedmiot zaméwienia)

Symbol CPV

s ae

Wymagany termin realizacji zamowienia (okreslony w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze
wskazanie daty wykonania untowy jest uzasadnione obiekbywNng Przyczyng): .o..oveeiiiieiiii e
Wymagany termin zakoticzenia inwestycji na potrzeby finansowe (okreslony datg pewng dzieri, miesigc,
FOK): oo

Wartoéc szacunkowa zamoéwienia wynosi netto ...................... zh netho 4 e s Euro

(wg sredniego kursu okreslonego w Obuwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamdwieri Publicznych w sprawie aktual-
nych progéw unijmnych, ich réwnowartosci w zlotych, réwnowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro oraz
$redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamdéwiert publicznych
lub konkurséw w dniu okreslania wartosci zamdwienia).

Wartos¢ brutto zaméwienia wynosi ................. zt

Warto§é zamdwienia ujetego w art. 214 ust. 1 pkt. 718 Ustawy Pzp........cooveneennn,

Proponowany tryb zamdéwienia: ..............ccoovevvennnenn.

Wartosé zamowienia okredlona przez: .............covvviiiiiiiiiiinennnn.

Zamoéwienie oplacone bedzie ze s$rodkéw budzetowych zabezpieczonych w  wysokosci
................................... wdziale ... TOZAZL e,

Do pracy w komisji przetargowej proponuje nastepujgce osoby/ wyznaczam nastepujace osoby
do wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania:
T

4 e,

10. Zalaczniki do wniosku:



1) Szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia, takze w wersji elektronicznej (art. 99-103 oraz art. 266
Ustawy Pzp);

2) Kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zamoéwienia (art. 28-36 Ustawy Pzp);

3) Ogdlne warunki umowy lub projekt umowy - zatwierdzony przez Kierownika komérki organi-
zacyjnej, Radce Prawnego lub Adwokata;

4) inne istotne informacje dotyczace postepowania i warunkéw zamoéwienia (np. wymagania sta-
wiane wykonawcom i sposéb ich potwierdzenia).

Barczewo, dnia ... I.
| Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow | Zatwierdzenie wniosku przez Kie- |
finansowych przez Skarbnika Miasta rownika komérki organizacyjnej |
\
\
|
Osoba sporzadzajgca wniosek Zatwierdzenie przez Kierownika

Zamawiajgcego

“Iniepotrzebne skreslié




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu pracy komisji przetargowych

oraz 0s6b wykonujacych czynnosci w postepowaniach

o udzielenie zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Barczewie oraz zasad realizacji udzielonych zamoéwien

Nr postgpowania

WNIOSEK
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o0 wartosci zamdéwienia réwnej lub powyzej progéw unijnych

(nazwa wydziatu lub samodzielnego stanowiska w UM)

wnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na roboty budowlane, uslugi,

”

dostawy” pn.

(przedmiot zaméwienia)

Symbol CPV
1. Wymagany termin realizacji zaméwienia (okreslony w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze
wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione obiekbywNG Przyczymg): ..ooooviiiiiii i
2. Wymagany termin zakoriczenia inwestycji na potrzeby finansowe (okreslony datq pewnq dzier, miesiqgc,
T T

3. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia wynosi netto ...................... ZEnetto), B wouemsuenuosmmnmss Eu-
ro (wg sredniego kursu okreslonego w Obwieszczeniu Prezesa Urzedu Zamdowieri Publicznych w sprawie ak-
tualnych progéw unijnych, ich réwnowartosci w ztotych, réwnowartosci w ztotych kwot wyrazonych w euro
oraz sredniego kursu zlotego w stosunku de euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowier pu-
blicziych lub kenkurséw w dniu okreslania wartosci zamowienia).

4. Wartos¢ brutto zaméwienia wynosi ................. zt

5. Wartos$¢ zamodwienia ujetego w art. 214 ust. 1 pkt. 7i 8 Ustawy Pzp...........oooeiinin

6. Proponowany tryb zaméwienia: .............cooeieiiiinnnn.

7. Wartos$¢ zamowienia okredlona przez: .............ccoviiiiiiiiiiniinnnnns

8. Zamowienie oplacone bedzie ze $rodkéw budzetowych zabezpieczonych w  wysokosci
................................... wodziale ....ooooiiiiiiiiiiii e TOZAZ. e
WE . ¥/ zinnych *. .o

9. Do pracy w komisji przetargowej proponuje nastepujace osoby:
1) e
) O ————
B o
R ———————

10. Zalgczniki do wniosku:

1) Analiza potrzeb i wymagan (art. 83 Ustawy Pzp);



2) Szczegélowy opis przedmiotu zaméwienia, takze w wersji elektronicznej (art. 99-103 Ustawy
Pzp);

3) Kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zaméwienia (art. 28-36 Ustawy Pzp);

4) Ogolne warunki umowy lub projekt umowy - zatwierdzony przez Kierownika komoérki organi-
zacyjnej, Radcg Prawnego lub Adwokata;

5) inne istotne informacje dotyczace postepowania i warunkéw zaméwienia (np. wymagania sta-
wiane wykonawcom i sposéb ich potwierdzenia).

Barczewo, dnia ... r.

P,o tw1e}~dze.me EAbeop ez enia Zatwierdzenie wniosku przez Kie-
o RIS WICH pross rownika komoérki organizacyjnej
Skarbnika Miasta - & yne

Osoba sporzadzajaca wniosek Zatwierdzenie przez Kierownika

Zamawiajgcego

“Jniepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 5

do Regulaminu pracy komisji przetargowych

oraz 0s6b wykonujgcych czynnoéci w postepowaniach

o udzielenie zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Barczewie oraz zasad realizacji udzielonych zamowien

Nr umowy

WNIOSEK
0 zmiane umowy

(nazwa wydzialu lub samodzielnego stanowiska w UM)

wnioskuje o zmiane umowy na

FE T T B4 NN NN NN 0s e BEN EEE EEE BEE AL BAE EAS SR uRe HER Y

(przedmiot umowy)
Uzasadnienie prawne:
Uzasadnienie merytoryczne
BatezewodNia o s svsmioesasins r
| Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw | | Zatwierdzenie wniosku przez Kie- |
|, finansowych__przez Skarbnika Miasta* rownika komérki organizacyjnej ,7|
‘ | |
| |
| | | |
| |
| | |
Osoba sporzadzajgca wniosek Zatwierdzenie przez Kierownika

Zamawiajacego

* jezeli dotyczy







