ZARZADZENIE NR 10 /2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY DALESZYCE
z dnia 3 lutego 2021 r.

w sprawie: zasad organizacyjnych udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach

Na podstawie art. 52 ust. 1 oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U z2019 r. poz. 2019 ze zm.).

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

Pzp - rozumic si¢ przez to ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019 roku Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 2019 ze zm.),

Kierownik zamawiajjcego — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta i Gminy
Daleszyce, lub inng osob¢ upowazniona do dokonania czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia.

Kierownikow Wydzialow merytorycznych — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw
Wydziatéw inicjujgcych postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego i nastepnie
nadzorujacych realizacjg zawartych uméw,

Samodzielne stanowiska nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska inicjujace
postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego i nastgpnie realizujacego realizacje
zawartych umow,

Komisji Przetargowej — rozumie si¢ przez to komisje powolang zarzadzeniem Burmistrza
Miasta i Gminy Daleszyce,

Stanowisko d/s Zaméwien Publicznych - rozumie sie przez to stanowisko do prowadzenia
procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych.

§ 2 . Przy udzielaniu przez Gming Daleszyce zaméwien publicznych dokonywanych na
podstawie Pzp wprowadzam do stosowania:
1) regulaminowy podzial obowigzkéw przy udzielaniu zamoéwieri publicznych,
stanowiacy zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,
2) regulamin pracy Komisji Przetargowej okreélajacy organizacje, sktad, tryb pracy oraz
zakres obowigzkow czlonkéw komisji przetargowej stanowiacy zatgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia,
3) wniosek o wszczgeie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, stanowiacy
zalgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,
4) wniosek w sprawie powotania Komisji Przetargowej, stanowiacy zatgcznik nr 4
do niniejszego zarzgdzenia,
5) wylaczenie z udzialu w pracach Komisji Przetargowej, stanowiace zatgcznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia,
6) wniosek w sprawie zmiany skladu Komisji Przetargowej stanowigcy zatacznik nr 6
do niniejszego zarzgdzenia.



§ 3.1. Kierownikiem zamawiajacego w rozumieniu Pzp jest Burmistrz Miasta i Gminy
Daleszyce.
2.Kierownicy ~Wydzialdow wykonuja czynnosei zastrzezone dla  kierownika
zamawiajgcego, o ktéorym mowa w ust.l, na podstawie i w zakresie wynikajacym
z niniejszego zarzgdzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio Sekretarzowi Miasta i Gminy
Daleszyce, Skarbnikowi, Kierownikom Wydzialéw, pracownikom merytorycznie
odpowiedzialnym za przygotowanie i przeprowadzenie zamdwienia, Komisjom
Przetargowym.

§5. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce nr 119/2020 z dnia
10.07.2020 r. w sprawie powolania stalej Komisji Konkursowej opiniujacej oferty
zlozone w ramach przetargdw nieograniczonych projektéw dofinansowanych z
Europejskiego Funduszu Spolecznego, Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
oraz Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 r. w Urzedzie Miasta
i Gminy w Daleszycach.

§ 6. Czynnosci podjete przed dniem 03.02.2021 na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa
w § 5 zachowujg moc obowiazujaca.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
Miasta i Gminy Daleszyce
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Zalgeznik nr |
do zarzadzenia nr 10/2021 z dnia 03.02.2021

Regulaminowy podzial obowigzkéw przy udzielaniu zamdéwien publicznych w Urzedzie
Miasta i Gminy w Daleszycach.

I. Burmistrz Miasta i Gminy Daleszyce / zastepca / sekretarz:

1) Powoluje Komisje¢ Przetargows na wniosek Kierownika Merytorycznego Wydziatu
Wzér wniosku w sprawie powotania sktadu Komisji Przetargowe] stanowi zalgcznik
Nr 4.

2) Powoluje w miejsce wylaczonego czlonka, nowego czlonka Komisji Przetargowej.
Wzor wniosku w sprawie zmiany sktadu Komisji Przetargowej stanowi zalgcznik Nr
6.

3) Zatwierdza Specyfikacje Warunkéw Zamodwienia (SWZ), Opis Przedmiotu
Zamowienia i zmiany oraz wyjasnienia.

4) Zatwierdza wszelkie dokumenty wytworzone w toku postepowania, a takze wnioski
kierowane do wlasciwego organu o wydanie decyzji wymaganych Pzp. Powoluje
biegltych z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, jezeli dokonanie
okreSlonych czynnosci zwigzanych 2z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

5) Zatwierdza wybdr najkorzystniejszej oferty.

6) Uniewaznia postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

II. Kierownicy Wydzialéw merytorycznych:

)
)
b)

Inicjujg zamowienie publiczne i wspélpracuja ze stanowiskiem d/s Zamowien
Publicznych, podajac w szczegolnosci:
opis przedmiotu zamoéwienia zgodnie z Pzp oraz opis czesci zamowienia — jesli istnieje
mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych,
informacje o przewidywanych zamoéwieniach, o ktorych mowa w art. 214 ust 1 pkt 7 Pzp
w przypadku zaistnienia takiej potrzeby,
rodzaj zamdwienia (dostawy, ustugi, roboty budowlane),
wartos¢ zamowienia ustalong zgodnie z art. 28-36 Pzp oraz:
- date obliczenia wartosci zamowienia,
- imig 1 nazwisko osoby dokonujgcej obliczenia wartosci zaméwienia,
- przyjeta podstawe obliczenia wartosci zamowienia,
kwotg jaka zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia,
termin wykonania zamdwienia,
informacja o warunkach udziatu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia
opis kryteriow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriow 1 sposobu oceny ofert,
wymagania w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy
skiad Komisji Przetargowej,
projekt umowy,
inne informacje istotne dla prawidlowego prowadzenia zaméwienia.

Wzér wniosku o wszezgeie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, stanowi
zatgcznik nr 3.




2) Przekazuje Wydzialowi Planowania i Finanséw informacje o zwrocie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy wraz z kopig protokotu odbioru.

3) Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zaméwienia dokonuje analizy potrzeb
i wymagan uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢ zaméwienia (dla zaméwien powyzej progéw
unijnych), o ktérej mowa w art. 83 Pzp.

4) Sporzadza raport z realizacji zamdwienia, o ktérym mowa w art. 446 Pzp.

5) Przekazuje pracownikowi prowadzgcemu postepowanie — stanowisko ds. Zaméwien
Publicznych informacje niezbgdne do zamieszczenia ogloszenia o wykonaniu umowy w
BZP.

6) Przekazuje pracownikowi prowadzacemu postepowanie — stanowisko ds Zamoéwien
Publicznych Plan postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz jego biezacq
aktualizacje.

III. Wydzial prowadzacy postepowanie - stanowisko ds Zaméwien Publicznych
W zakres czynnosci wchodzi:

1) Prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych na wniosek
Kierownikéw merytorycznych wydziatow.

2) Prowadzenie rejestru zamdwien publicznych.

3) Skladanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien.

4) Przyjmowanie, poprzez Sekretariat Urzedu, oferty.

5) Przekazywanie informacji o udzielenie zaméwienia publicznego oraz niezbednej
dokumentacji przetargowej Kierownikowi Wydzialu inicjujacemu postepowanie, celem
realizacji umowy.

6) Przechowywanie protokolu wraz z zalgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postgpowania o udzieleniu zamdwienia, w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnosé.

IV. Komisja Przetargowa:

1) Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw Komisji Przetargowe;j
reguluje Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zalgcznik nr 2 do zarzadzenia
nr 10/2021 z dnia 03.02.2021

2) Komisja Przetargowa sklada si¢ z:

a) przewodniczacego Komisji,
b) sekretarza Komisji,
c) cztonka (lub czlonk6w) Komisji.

V. Wydzial Planowania i Finansow:

1) Zwraca wadium po otrzymaniu informacji o zwrocie.

2) Przyjmuje i zwraca na wniosek wydzialéw/ samodzielnych stanowisk/ kierownikow
merytorycznych, inicjujacych postgpowanie, zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy zgodnie z zapisami w poszczegolnych umowach.
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Zalacznik nr 2
do zarzadzenia nr 10/2021 z dnia 03.02.2021

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisjg™.
Regulamin stosuje sie zarowno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy
Pzp, jak i do komisji powolanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.
W zakresie nieuregulowanym w niniejszym Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,kierowniku zamawiajacego” nalezy pod tym
pojeciem rozumie¢ takZze osobg wykonujaca czynnosci zastrzezone dla kierownika
Zamawiajgcego.

ROZDZIAL II
Prace Komisji

§2
Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem powotlania, chyba ze co innego postanowiono
w zarzadzeniu o powotaniu komisji przetargowe;.
Komisja pracuje kolegialnie.
Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 czlonkéw, w tym przewodniczacego i sekretarza,
Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.
Kierownik zamawiajacego, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace
czynnoéci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia po
stronie zamawiajgcego lub osoby mogace wplyngé na wynik postgpowania lub osoby
udzielajagce zamoéwienia skladaja, pod rygorem odpowiedzialnodci karnej za zlozenie
falszywego oswiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku
istnienia okolicznodci o ktérych mowa w art. 56 ust. 21 3 Pzp.
Oswiadczenia o ktdrych mowa w ust. 5, stanowig integralng czg$¢ dokumentacji
postepowania.

§3

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Przewodniczacy Komisji lub osoba przez niego upowazniona wyznacza miejsce i termin
posiedzenia, biorgc pod uwage uzasadnione wnioski czlonkéw Komisji, tak aby
umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkdéw stuzbowych.

Rozstrzygnigcia Komisji zapadajg zwykla wigkszoscig gloséw. W przypadku réwnej
liczby gloséw decydujacy jest glos Przewodniczacego Komisji.

Czlonek Komisji, ktory nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne),
ktére dotacza sie do protokotu postgpowania.



§4

1. Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé do kierownika
zamawiajgcego o powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Wniosek powinien zawieraé okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury bieglego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piémie, a na zadanie Komisji mogg uczestniczy¢
w jej pracach z glosem doradczym.

4. Postanowienia§ 2 ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§5

W celu przygotowania postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego Komisja

przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub tryb podstawowy;

2) projekt: specyfikacji warunkéw zaméwienia, opisu potrzeb i wymagan, zaproszenia do
negocjacji, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do dialogu, wraz
z projektowanymi postanowieniami umowy w sprawie zamdwienia publicznego/wzorem
umowy,

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego.

§6

1. W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego Komisja
Jest odpowiedzialna i realizuje przy pomocy pracownikéw merytorycznych miedzy
innymi nastepujgce czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwieri Publicznych
albo przekazunje do opublikowania Urzgedowi Publikacji Unii Europejskiej -
Sprostowanie (Ogtoszenie zmian lub dodatkowych informac;ji);

3) zamieszcza lub przekazuje wilasciwe] komoérce organizacyjnej do zamieszczenia na
stronie internetowej wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane
ustawa Pzp do opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

4) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy —
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonym w trybie
negocjacji bez ogloszenia i w trybie zamdéwienia z wolnej reki;

5) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw
zamowienia/opis potrzeb i wymagan,

6) przygotowuje 1 przedklada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen,
informacji oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;




8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu
W postgpowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach
z ogloszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatlu w dialogu, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatlu w partnerstwie innowacyjnym;

10) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow
do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonaweéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

11) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

12) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

13) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

14) dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwolanie;

15) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedluzenie terminu zwigzania oferta, przedluzenie okresu
waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium — w przypadkach
okreslonych ustawg Pzp;

16) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferts;

17) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
UmMowy;

18) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia
warunkéw przeprowadzenia aukgji elektronicznej;

19) zamieszcza ogloszenie o wyniku postgpowania w Biuletynie Zaméwieni Publicznych
albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o udzieleniu
zamowienia.

Komisja sprawdza czy koperta z zawartoscig ofert nie zostala naruszona przed uptywem

terminu ich otwarcia.

Otwarcie ofert nastepuje niezwlocznie po uplywie terminu skiadania ofert, nie péZniej niz

nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.

Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku

awarii tego systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie

okreslonym przez zamawiajacego, otwarcie ofert nastgpuje niezwlocznie po usunieciu
awarii.

Komisja informuje o =zmianie terminu otwarcia ofert na stronie internetowej

prowadzonego postepowania.

Komisja, najpdézniej przed otwarciem ofert, udostgpnia na stronie internetowe;j

prowadzonego postgpowania informacje o kwocie, jaka zamawiajacy zamierza

przeznaczyc na sfinansowanie zamowienia.

Komisja, niezwlocznie po otwarciu ofert, udostgpnia na stronie internetowej

prowadzonego postgpowania informacje o:

1) nazwach albo imionach i nazwiskach oraz siedzibach lub miegjscach prowadzonej
dzialalnosci gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktérych
oferty zostaly otwarte;

2) cenach lub kosztach zawartych w ofertach.

W przypadku ofert, ktére podlegaja negocjacjom, zamawiajacy udostgpnia informacje,

o ktérych mowa w ust. 7 pkt 2, niezwlocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo

uniewaznieniu postgpowania.




ROZDZIAL 111
Czlonkowie Komisji

§7

Czlonkowie Komisji majg prawo w szezegdlnodei do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwiagzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komis;ji;
3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powolanie bieglego.

§8

1. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnoséci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja  wiedza
i doswiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronione] na podstawie
odrebnych przepisdéw oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okre§lonych w odrebnych przepisach.

§9

1. Przewodniczgcy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie

1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. Do obowigzkéw przewodniczgcego, nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji oraz
ich prowadzenie,

2) podzial prac miedzy czlonkéw Komisji,

3) odebranie pisemnych oswiadczenn w zakresie okreslonym w § 2 ust. 5 niniejszego
Regulaminu,

4) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka Komisji, ktéry nie
zlozyt oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o kidrych mowa w § 2 ust. 5
ninigjszego Regulaminu albo zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu okolicznoscei,
o ktorych mowa w § 2 ust. 5 niniejszego Regulaminu albo zlozyl nieprawdziwe
oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w § 2 ust. 5
niniejszego Regulaminu, a takze o odwolanie czlonka Komisji z innych
uzasadnionych powodow,

5) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dzialania Komisji do
czasu wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjaénienia sprawy,

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnoscei
o istotnych problemach zwiazanych z pracami Komisji,

7) przedkladanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegolnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania,

8) wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o powolanie bieglego jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem Ilub przeprowadzeniem
postgpowania wymaga wiadomosci specjalnych,




9) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza Komisji,

10) nadzorowanie dostgpu zainteresowanych wykonawcoéw do  dokumentacji
postepowania.

Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi

Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowieni

Publicznych, na stronie internetowe;.

Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0s6b trzecich.

§ 10

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obslugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.
2. Do obowigzkéw sekretarza Komisji nalezy miedzy innymi:

a) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokolu postepowania
wraz z zalgcznikami,

b) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postgpowaniem,

c) przestrzeganie zasad komunikacji przy uzyciu érodkéw komunikacji elektroniczne;j,
z wylaczeniem przypadkéw przewidzianych w ustawie Pzp,

d) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem,

e) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegolnosci w celu:

= udostepnienia jej wykonawcom oraz bieglym;

— przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace
lub kontrole;

= dokonania jej archiwizacji.

§11

Sekretarz Komisji przekazuje kierownikowl zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokol postgpowania wraz z zatacznikami.

Komisja konczy dzialalno$¢ z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu
postepowania przez kierownika zamawiajgcego.




Zalgeznik nr 3

do zarzadzenia nr 10/2021 z dnia 03.02,2021

Daleszyce, dnia o:oco i

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO
na ustugi/ dostawy/ roboty budowlane (zakresli¢ odpowiednie)

Zamawiajacy udziela zamowienia w trybie podstawowym (dot. zamdwien do progow
unijnych) (zakreslié¢ odpowiednie) :

a) bez mozliwosci negocjacji, na podstawie art. 275 pkt 1 ustawy

b) z mozliwoscig negocjacji, na podstawie art. 275 pkt 2 ustawy

c)  Znegocjacjami, na podstawie art. 275 pkt 3 ustawy

L Neazwa preedtiofi ZAMOWIBRIAL ..oy o s sy s

2. Dpis prZﬂleIiDtLl zamdwienia (opis przedmiotu zamodwienia moze stanowi¢ zafgeznik do wniosku wraz
z dodatkowq dokumentacjg dot. przedmiotu zaméwienia np. dokumentacja projekiowa, kosztorysy, mapy)

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

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

4. Opis zamoéwienia uzupelniajgcego wraz ze wskazaniem zakresu i warunkow na jakich
zamowienie zostanie udzielone (jesli dotyezy) .. %
5. Zamawiajacy udziela zamodwienia w czc-‘;écnach z ktérych kazda stanovﬂ przedmiot
odrebnego postepowania: TAK/NIE*
6. W ramach postgpowania mozliwe jest skladanie ofert czesciowych*:
- nie { wskazad powady niedokonania podzialu zamowienia na czesci) «oo.oooviviiianiiiiiiiiinnn,
- tak
1) nazwa i opis przedmiotu zamdwienia—cze$énr 1: .....oooiviivniiiiiiinioninnnn,
2) nazwa i opis przedmiotu zamowienia — CzeSE Nr 2: .....ooiviiiiieieiiieaiieiinn,

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

czytelny podpis osoby przygotowujgcej opis przedmiotu zamowienia

7. Szacunkowa wartosé:

1) zZamoOwienia.....occvvvvvinnineennennnnn zl netto
2) zamowien (w przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert czesciowych) Z podziatem na
czesel:
1) czesénrl .ooooviniiiiiiiiiiiiannes netto,
2) CZBSE X 2 svisvinissainnsvnmnnivissing netto,
) b R S s
3) przewidywanych zamowien uzupelniajacych, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
zostala ustalona na kwote ... zl netto,
4) wszystkich czedci zamowienia..........o.oovviieiiiiiianns zt (wypelnié w przypadiu

zaznaczenie ,, TAK" w pkt 5)



8. Wartos¢ zamdwienia zostata ustalona w dniu ..................... . na podstawie (wskaza¢
odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program
Junkcjonalno-uzytkowy)

............................... B

Czytelny podpis osoby dokonujgcej szacunku

10.  Zamowienie jest wspétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej/érodkow
zewnetrznych krajowych*:
nie
tak: w ramach (wskazac projekt/program) ...... s R

11.  Kwota, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia
...... ceviieisnsisinenene e ZE (w proypadiu mozliwosci skladania ofert czesciowych nalezy podaé kwote

Podpis Skarbnika

12. Termin realizacji zamoéwienia ........ N
(nalety podad w dniach/tygodniach / miesigeach/latach )

13. Informacja o warunkach udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia (w praypadiu
dopuszczenia skladania ofert czgsciowych, warunek musi byé opisany dla kazdej czesci odrebnie):

------------- T T R R T

(np. zezwolenia wymagane odrgbnymi przepisami, wymagania sprzetowe, kadrowe, doswiadczenie wykonawey
itp.)

I T R I I T R I I T A I T S I R IR e I I

Czytelny podpis osoby opisujacej warunki

14. Zatgczniki:

1) przedmiot zamdwienia

2) projekt umowy

B i A R AR R R SRR

Data i podpis Kierownika Wydziatu

Zatwierdzam;

( podpis Burmistrza )
* Zarnaczy¢ wiasciwe
1. Klasyfikacja bud#etowa. Dzial, rozdzial, paragraf.



Zatacznik nr 4
Do zarzadzenia nr 10/2021 z dnia 03.02.2021

2N i s e Daleszyce, dnia..................

Burmistrz Miasta i Gminy
Daleszyce

WNIOSEK
w sprawie powolania Komisji Przetargowej

Prosze¢ o powolanie Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania

0 udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie .............cooeviviinnn na realizacje zadania pn:
w skiadzie:

.................... - Przewodniczacy Komisji Przetargowej

.................... - Sekretarz Komisji Przetargowej

.................... - Czlonek Komisji Przetargowej

.................... - Czlonek Komisji Przetargowej
.................... - Czlonek Komisji Przetargowej

Przedmiot zamoéwienia jest: robotg budowlang* /dostawa*/ ustuga*,

Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia w rozumieniu ustawy wynosi ........... zlotych netto, co
stanowi rownowartosc ........... euro.
Whiosek sporzadzil: Podpis Burmistrza:
Zarzgdzenie Nr .........
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
Zdnif oaiiiisdiain

w sprawie zatwierdzenia*/ odrzucenia* wniosku o powotanie Komisji Przetargowej

Dziatajac na podstawie art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 2019 ze zm.), postanawiam
powolac*/ odmowi¢ powolania*

Komisje Przetargowa w proponowanym skladzie do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania, o ktérym mowa we wniosku. Komisja Przetargowa rozpocznie dzialalnosé
z dniem podpisania zarzgdzenia.

Podpis Burmistrza

* zaznaczyd wlasciwe




Zalacznik nr 5
Do zarzadzenia nr 10/2021 z dnia 03.02.2021

Wylgczenie z udzialu w pracach Komisji Przetargowej

Dzialajgc na podstawie Rozdziat I § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu pracy Komisji Przetargowej
przy udzielaniu zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Daleszycach
postanawiam wylgczy¢ z dalszego udzialu w postepowaniu:

PANA/PANIG. ... .covenveivieeiiseeeeeesssesssssesstessssesesssessssse st sasssbesssssessssssrasssessesesbessansersasseraesseseeserssssanssses
pelnigcalego funkeje ... w Komisji Przetargowej, powolanej
zarzadzeniem .................... Z dnia .o do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publiCZNEEO NA: ......covevvivviviiriirieeriisiesre s

Powodem wylgczenia (zgodnie z dokumentacjg postepowania) jest:
- tres¢ zlozonego o$wiadczenia, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 Pzp,
- tres¢ ztozonego wniosku o samo wylaczenie sie,
- inny powdd:

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

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

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




Zalgeznik nr 6
Do zarzadzenia nr 10/2021 z dnia 03.02.2021

LRk sansaanvviians Daleszyce ; A s

Burmistrz Miasta i Gminy
Daleszyce

WNIOSEK
w sprawie zmian w skladzie Komisji Przetargowej

Skladam wniosek o:
1. Odwolanie ze skiadu Komisji Przetargowej, powolane] zarzgdzeniem nr........... -
2 A cuvaiamie s do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego na ..........cococeiiiiiiiiiiiiiiiin. Pana/Panig
...................................... z nizej wymienionych powodow:
2. Powolanie do skladu Komisji Przetargowej, powolanej zarzadzeniem
TG i, SRR ZMUA o E R AT R G do przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
T8 yen s wav it LT . PEURTANA oo s sm v vt
w miejsce osoby, o ktorej mowa w pkt 1

Whniosek sporzadzitl:

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

Zarzgdzenie Nr  Li.iiciiiiaiiiones
Burmistrza Miasta i Gminy Daleszyce
Z ADIR isvesnssisiniiin

w sprawie zatwierdzenia*/ odrzucenia* wniosku o zmiang skiadu Komisji Przetargowe;j

Dzialajac na podstawie art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r poz.2019 ze zm.), postanawiam:
1) Odwotac*/ odméwié odwolania* ze skltadu Komisji oraz
2) Powolac*/ odméwi¢ powolania* do skladu Komisji
osoby wymienione we wniosku.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis Burmistrza

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

* zaznaczyc wlasciwe




