2o ptaus K
ZARZADZENIE NR NO.1.0210.17.2013

Dyrektora Poznanskich Osrodkéw Sportu i Rekreacji
z dnia 1.08.2013r.

W sprawie okreslenia szczegétowych zasad udzielania zaméwien ze srodkéw Poznarskich
Osrodkow Sportu i Rekreacji ( POSIR).

W celu racjonalnego gospodarowania srodkami POSIR zarzadza sie co nastepuje :

§1
1. Ustala sie zasady organizacyjne udzielania zamowien dokonywanych ze $rodkow
publicznych w POSiR, na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2010r. nr 113 poz. 759 z pdzniejszymi zmianami), zwanej dalej
ustawa.
2. Kierownikiem zamawiajgcego w rozumieniu przepiséw ustawy jest Dyrektor POSIR.
3. Udzielanie zamowiert na rzecz zamawiajacego (POSIR) realizowane jest przez wiaéciwy
merytorycznie Dzial/Oddziat POSIR, samodzielne stanowisko, Zastepce Kierownika Dziatu
Technicznego i Komisje Przetargowa.
4. Zamowienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartoéé nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14000 euro, mogq by¢ udzielane wylacznie na
zasadach okreslonych w niniejszym Zarzadzeniu.
5. Zamowienia, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos$é 14000 euro,
realizowane musza by¢ zgodnie z procedurami wynikajacymi z ustawy i niniejszego
Zarzadzenia.
6. Do wydatkow o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
14000 euro, przepisow ustawy nie stosuje sie.
7. llekro¢ Zarzadzenie odnosi si¢ do wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty euro,

przeliczenia tej wartoséci dokonuje sie zgodnie z dyspozycja art. 35 ust.3 ustawy.

§2
1. Zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoséci kwoty
14000 euro dokonuja Kierownicy jednostek organizacyjnych (Dziatéw i Oddziatéw) POSIR ,
przy czym :
1) wszelkie zakupy i wydatki (rowniez zawierane umowy cywilno-prawne) o wartoéci

ponizej kwoty 2000,00 zt netto mogg zosta¢ dokonane po uzyskaniu zgody Z-cy Dyr.

ds. Finansowych. Wysokos¢ przyznanej kierownikom premii bedzie uzalezniona

od utrzymania si¢ w limitach wydatkéw zatozonych w planie finansowym



POSIR. W przypadku dokonania zakupu bez zgody Z-cy Dyr. ds. Finansowych na

kierownika moze zosta¢ natozona kara dyscyplinarna.

2) jezeli wydatek przekracza kwotg 2 000,00 zlotych, wniosek w sprawie wydatku

winien by¢ sporzadzony w przez Kierownika zainteresowanej jednostki na

odpowiednim druku (wzory drukéw stanowig zatgcznik nr 1 i 2 do niniejszego

Zarzadzenia) i powinien zawiera¢ przedmiot zamoéwienia, przewidywana wartosc,

uzasadnienie koniecznosci jego dokonania.

a) W przypadku dokonania wydatku ze srodkow biezacych wniosek powinien
sawiera¢ dodatkowo wskazanie zrédta finansowania, paragraf i pozycjg planu
finansowego, a takze potwierdzenie Stanowiska ds. Ekonomicznych oraz Z-cy
Dyr. ds. Finansowych o zgodnosci wydatku z planem finansowym, opinie
Z-cy Kierownika dziatu ET oraz zgode Dyrektora.

b) W przypadku dokonania wydatku ze srodkow inwestycyjnych wniosek
powinien zawiera¢ zrédto finansowania oraz numer zadania inwestycyjnego, a
takze potwierdzenie Kierownika dziatu ET oraz Z-cy Dyr. ds. Finansowych
o zgodnosci wydatku z uchwata budzetowa bad? z planem finansowym
inwestycji finansowanych ze srodkéw wiasnych, opinig Z-cy Kierownika dziatu
ET oraz zgode Dyrektora.

c) W przypadku gdy Kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej posiada
petnomocnictwo do dokonywania wydatkow do kwoty 5.000,00 zt netto
zgoda Dyrektora nie jest wymagana.

2. Realizacja zaméwienia powyzej 2000 zt netto wymaga zawarcia umowy pisemnej, z
wyjatkiem zakupéw dokonywanych w wyspecjalizowanych jednostkach handlowych lub
ustugowych, gdzie sprzedaz dokonywana jest wedtug obowiazujacych tam cen nikow. Umowy
powinny by¢ sporzadzane zgodnie obowigzujacym w dniu podpisywania umowy
Zarzadzeniem Dyrektora POSiR w sprawie okreslenia zasad sporzgdzania, obiegu i
podpisywania projektéw uméw, porozumien, ugdd oraz aneksow, zawieranych przez
Poznanskie Oérodki Sportu i Rekreacji Zaktad Budietowy Miasta Poznania (POSIR) oraz
zarzadzen Dyrektora.

3. W razie awarii wymagajacej natychmiastowego usuniecia i podjgcia dziatan w tym zakresie

bez zbednej zwtoki dopuszcza sie odstapienie od obowigzkoéw okreslonych w ust. 1 pkt. 1i 2.

Odpowiednie zastosowanie ma § 4 ust. 6 Zat. nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
1. Wnioski, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 2 nalezy skiada¢ w Sekretariacie POSIR



2. Zastgpca Kierownika ET opiniuje przedtozony wniosek co do koniecznoéci stosowania,
badi nie stosowania przepiséw ustawy i wpisuje wniosek do prowadzonej w Dziale ET
Ewidencji Wnioskéw, nadajgc mu kolejny numer.

3. W przypadku, gdy wartos¢ wnioskowanych wydatkow nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartos¢ kwoty 14000 euro, zamdwienie jest realizowane zgodnie z ,Regulaminem
udzielania zamoéwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosé kwoty 14000
euro” stanowiagcym zat. nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. W przypadku, gdy wartos¢ wnioskowanych wydatkow przekracza wyrazong w zlotych
rownowartosc kwoty 14000 euro, zamdwienie jest realizowane zgodnie z wymogami ustawy.
5. Zastgpca Kierownika ET prowadzi Rejestr Zamoéwieri Publicznych.

6. Dla przygotowania i przeprowadzenia postepowari o wartosci zaméwienia przekraczajacej
wyrazong w zfotych réwnowartos¢ kwoty 14000 euro, Dyrektor Zaktadu powotuje komisje
przetargowe. (Regulamin Pracy Komisji Przetargowej stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia).

7. Rownolegle ze ztozeniem wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, zamawiajgca jednostka organizacyjna POSiR sktada komplet materiatéw
niezbednych do przeprowadzenia postepowania.

8. Jednostki organizacyjne POSIR zobowigzuje sie do ustalania terminéw uruchamiania i
realizacji zamowienia w sposéb, ktéry gwarantuje sprawne przeprowadzenie postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego oraz uwzgledni ewentualng koniecznoé¢ powtérzenia
postgpowania. Termin rozpoczecia procedury o udzielenie zaméwienia publicznego musi
uwzgledniac fakt realizacji zadania w danym roku budietowym ( jezeli takie s3 zatozenia
planu) oraz wykonania zadania w okreslonym w planie terminie.

9. Za materialy, o ktorych mowa w ust. 7 i terminy o ktérych mowa w ust. 8 odpowiada

Kierownik Dziatu/Oddziatu wnioskujacego wszczecie postepowania.

§4
1. Zasadg rozliczania wydatkéw jest ich zaptata w formie bezgotéwkowej (przelewem).
2. Wydatki gotéwkowe winny by¢ realizowane tylko w uzasadnionych przypadkach.
3. Pracownik moze otrzymac zaliczke gotdwkowa w kwocie nie wyiszej niz 2000,00 zt
przedktadajac wniosek o zaliczke stanowigcy zat. nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
4. Wnioski o zaliczke podpisuje Dyrektor i Zastepca Dyrektora ds. Finansowych.
5. Rozliczenie zaliczki powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od daty jej pobrania, nie poziniej
jednak niz do ostatniego dnia miesiaca.

6. Pracownik nie moze pobrac zaliczki przed rozliczeniem zaliczki pobranej wezesniej.



7. Dziat Finansowo-Ekonomiczny prowadzi ewidencjg pobranych zaliczek oraz kontrolg ich
rozliczania.
§5

1. Kazdy wydatek musi by¢ rozliczony faktura VAT, rachunkiem gdy sprzedawca nie jest
podatnikiem VAT lub innym dokumentem ksiggowym spefniajgcym warunki ustawy o
rachunkowosci.
2. Przed zaptaceniem faktury, rachunku badz innego dokumentu, o ktorym mowa w ust.1
musi by¢ ona skierowana do Kierownika komérki organizacyjnej dokonujacej wydatku, ktéry
zatwierdza ja pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym oraz opisuje jg w sposob
okreslony w ust. 3.
3. Opis na fakturach, rachunkach i innych dokumentach potwierdzajacych wydatek musi
zawierac nastepujace dane:

1) numer i date decyzji —zgody Dyrektora na realizacje wydatku,

2) tryb w jakim dokonano realizacji wydatku zgodnie z ustawg Prawo zamowien

publicznych,
3) uzasadnienie wydatku lub przeznaczenie zakupu,
4) numer pozycji ewidencji ( dotyczy zakupow srodkow trwatych)

4. Kontrola prawidtowosci opisania faktur ciazy na Dziale Finansowo-Ekonomicznym.

§ 6
1. Kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikow POSIR zobowigzuje
sie do stosowania przepisdw niniejszego Zarzadzenia.
2. Naruszenie postanowieri Zarzadzenia traktowane bedzie jako ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy ze

wszystkimi wynikajgcymi stad konsekwencjami.

§7
Traci moc zarzadzenie nr DO.1.0152-8/07 z dnia 19.07.2007 w sprawie okreslania
szczegotowych zasad udzielania zamoéwien ze srodkdw POSIR zmienione zarzadzeniami nr

D0.1.0152-4/11 z dnia 31.03.2011 oraz nr DO.1.0210.7.2013 z dnia 15.04.2013.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr NO.1.0210.17.2013
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*W przypadku wydatku do 5.000 zt netto, do ktérego dokonania petnomocnictwo posiada :
kierownik zainteresowanej komérki organizacyjnej rubryke naley skreslic.




Zat. nr 2 do Zarzadzenia nr NO.1.0210.17.2013
Numer sprawy jednostki WnioskUJacej @ ..o
Whniosek w sprawie :
koniecznoéci wydatkowania srodkéw inwestycyjnych
Ao NAZWA jRANOSTKE WNIOSKUJACE e crs st

przedmiot zamowienia:

DrZEWIdyWaNna WArtOSE ( MBTEO).....uuureruuserssesrssessrsis b sass s byt b
uzasadnienie KONIECZNOSCH TEANIZACH .oveervrerererrarermeiririsrinsmesies e et sibes s st b s s
LEFMIN TEANZACIT ..vveresssrisesisssssesssasssssossrorsionsnenstsss saspansasasssstassutseasss nstsnsnssasepassash srarssesarissiissasnenssatasssassosnsss
FOATO FINMBNSOWANIA 1.vevrvcreireisersersnssssssasissssssonsionsesssisarrarsassasastas s st sassasarasararsa s e s s ee e s b e e R E SR s s s b ettt s
VUIMIEE ZAUENIA civ505is500viesrscossosreisvesssasasaisssssssasinssss s sessssesesatssssnrnnpasstss fsassmearassnsssssaansnsarsasssiassasinarasssssancns
POZYCja PlANU fINBNSOWEEO ...uurvvuemsrrseieiss sttt s

IStOtNE POSTANOWIEIIA UMWY ... irreuriiiiuisitassseiasres e s sassh s a e LSS LS

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

Kierownik Jednostki
WNIOSKUJGEE] it sskessesnese e
Kierownik dziatu ET Z-ca Dyr. ds. Finansowych

Opinia Z-cy Kierownika dziatu ET

PropoNOWaNY SKIAO KOMISHit. .. ururrisensusenis s sttt ses st s s s e

Nr ewidencyjny:....../ . ET
z-ca Kierownika dziatu Technicznego

*Decyzja Dyrektora:
ZGODA / BRAK ZGODY
Podpis Dyrektora

*W przypadku wydatku do 5.000 zt netto, do ktérego dokonania petnomocnictwo posiada

kierownik zainteresowanej komorki organizacyjnej rubryke nalezy skreslic.




Zat. nr 3 do Zarzadzenia nr NO.1.0210.17.2013
Regulamin udzielania zamodwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosc

kwoty 14000 euro

§1
1. Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien, ktorych wartosc nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14000 euro.

2. Wartosc zamowien okresla sie bez podatku VAT.

§2
1. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowien na czesci lub zanizenie jego wartosci
w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp.
2. Udzielenie zmowienia powinno odbywac si¢ w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady naleznej starannosci, uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow i optymalnego doboru metody i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych

celéw oraz w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

§3

1. Udzielenie zamowienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 2000 zt netto nalezy
poprzedzic rozeznaniem (telefonicznie, faksem, za posrednictwem internetu,
analizujac katalogi) lokalnego lub krajowego rynku potencjalnych wykonawcéw
zgodnie z zasada gospodarnosci i racjonalnos$ci wydatkow.

2. O sposobie przeprowadzenia rozeznania rynku potencjalnych wykonawcow decyduje
kierownik oddziatu, dziatu lub samodzielne stanowiska.

3. Zamowienie nalezy udzielic wykonawcy, ktéry zaoferuje najkorzystniejsze warunki
realizacji zaméwienia, biorac pod uwage zaréwno oferowang cene, jak i inne kryteria
odnoszace si¢ do przedmiotu zamodwienia, tj. funkcjonalnos¢, jakosé, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, termin ptatnosci, warunki gwarangiji itp.

4. Przeprowadzenie rozeznania rynku nie ma zastosowania w przypadku, gdy ze
wzgledu na szczegotowy charakter i rodzaj zaméwienia uzasadnione jest zlecenie

realizacji konkretnemu wykonawcy.

§4
1. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 2000 zt netto naleiy dokonad analizy rynku

poprzez zaproszenie do sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcow.



2. Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sig¢ w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcow w formie pisemnej, ustnej lub elektronicznej z
podaniem terminu sktadania ofert. Ponadto komorka merytoryczna dla przedmiotu
zamowienia zobowigzana jest umiesci¢ zaproszenie do sktadania ofert na stronie
internetowej POSIR w zaktadce ,Zaméwienia publiczne”.

3. Zaproszenie do sktadania ofert obejmuje nastepujgce informacje:

a) szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia,
b) przewidywany termin realizacji zamowienia,
c) istotne zapisy, ktére nalezy uwzgledni¢ w umowie.

4. Zamoéwienie nalezy udzieli¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki
realizacji zaméwienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang ceng, jak i inne kryteria
odnoszace sie do przedmiotu zamdwienia, tj. funkcjonalnosc, jakos¢, parametry
techniczne, koszty eksploatacji, termin ptatnosci, warunki gwarancji itp.

5. Obowiazek dokonania analizy rynku nie dotyczy przypadkow, gdy dostawy, ustugi lub
roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn
o obiektywnym charakterze.

6. W razie awarii wymagajacej natychmiastowego dokonania naprawy, dopuszcza sig
odstapienie od obowigzku dokonania analizy rynku oraz od zawarcia umowy w
formie pisemnej. W takim przypadku kierownik oddziat lub dziatu sporzadza protokét
awaryjny. Protokét powinien zawierac informacje o tym, co ulegto uszkodzeniu wraz z
oszacowaniem kosztéw niezbednych zaméwier lub czynnosci, potwierdzajacych
koniecznoé¢é natychmiastowego zlecenia ustugi lub zakupu (np. Brak sprzetu
zastepczego, niemozliwoéé wykonywania niezbednych czynnosci lub zagrozenie dla
bezpieczenstwa lub mienia itp.).

§5
Cala dokumentacja z postepowania o zamowienie przechowywana jest w komérce
realizujacej zaméwienie; jest ona odpowiedzialna za realizacjg zamowienia oraz archiwizacje

dokumentacji.




Zat. nr 4 do Zarzadzenia nr NO.1.0210.17.2013

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)

§1

Postanowienia wstepne

Komisja Przetargowa ( zwana dalej komisja), dziata zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowieri publicznych ( Dz.U. z 2010r. nr 113, poz. 759 z podiniejszymi
zmianami)zwanej dalej ustawa i niniejszym Regulaminem.

§2

Powotywanie i odwotywanie Komisji

: -

LA

10.

11,

12.

Komisja wykonuje czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Komisja skfada sie co najmniej z trzech osob w tym Zastepcy Kierownika Dziatu
Technicznego ( ET. 2) i kierownika Dziatu/ Oddziatu na wniosek ktérego wszczyna
sie postepowanie.

Cztonkowie Komisji powotywani sg przez Kierownika zamawiajacego, na
podstawie opinii ET.2 zawartej we Wniosku o ktorym mowa w § 2 ust.1 pkt. 2
Zarzadzenia, do kazdego postgpowania o wartosci powyzej 14 000 euro, bez
wzgledu na tryb postepowania.

Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.

Pracg komisji kieruje Przewodniczgcy komisji zwany dalej Przewodniczacym.
Cztonkowie komisji po zapoznaniu sie z trescig oswiadczen lub dokumentow
ztozonych w postepowaniu, sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub
zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust.1 ustawy, wedtug wzoru
ZP-1.

Cztonek komisji jest zobowigzany w kazdym czasie wylaczyé sie z udziatu w
pracach komisji, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, o czym informuje na pismie
Przewodniczacego komisji.

W  przypadku zlozenia przez czlonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, nie ztozenia przez niego
oswiadczenia albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczgcy
komisji niezwtocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego. Informacje o wytaczeniu cztonka komisji
Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego.

Kierownik Zamawiajacego w miejsce wytaczonego moze powotaé nowego cztonka
komisji, a w przypadku gdy Komisja liczy 3 cztonkéw powotuje nowego cztonka
Komisji.

Wobec Przewodniczacego wytaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik
Zamawiajgcego.

W razie przedtuzajacej sig nieobecnosci w pracy komisji, osoby powotanej w sktad
komisji, Kierownik Zamawiajgcego na wniosek Przewodniczacego moze taka
osobg odwotac i powotac w jej miejsce nowg osobe.

Komisja koriczy dziafalnos¢ po zawarciu umowy z wybranym wykonawca i
przekazaniu ogfoszeri do publikacji.



§3

Zadania Komisji

1. Do zadan komisji nalezy:
1) przygotowanie dokumentow niezbednych do wszczecia i przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

w)

ustalenie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz propozycji oceny ich spetniania;
ustalenie kryteriéw oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty;

przygotowanie projektéw ogtoszen, zaproszern do sktadania ofert, zaproszen do
negocjacji,

przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;

sporzadzanie projektéw innych dokumentéw, w szczegolnosci zawiadomien Prezesa
UZP o wszczetych postepowaniach;

przygotowanie w porozumieniu z radca prawnym projektu umowy;

przekazanie ogtoszen do publikacji;

;amieszczanie na stronie internetowej ogloszen, SIWZ, odpowiedzi na zapytania i
informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty;

przestanie  specyfikacji istotnych ~ warunkow zamoéwienia zakwalifikowanym
wykonawcom ;

udzielanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow;

przygotowanie i zorganizowanie spotkania wykonawcow;

prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje
prowadzenie negocjacji,

publiczne otwarcie ofert i sporzadzenie odpowiedniego protokotu ;

sprawdzenie kompletnosci wnioskow i ofert;

korespondencja z wykonawcami w sprawie udzielania wyjaénien do ztozonych ofert;
dokonanie weryfikacji czy wykonawcy spetniaja warunki udziatu w postepowaniu,
wezwanie wykonawcéw do uzupetnienia dokumentow i poprawienia dokumentow
zawierajacych btedy,

przygotowanie i przedtozenie do zatwierdzenia propozycji wykluczenia wykonawcow
nie spetniajacych warunkow udziatu w postgpowaniu na podstawie art. 24 ustawy ;
przygotowanie i przeprowadzenie procedury wyjasnienia razaco niskiej ceny;
poprawienie omytek pisarskich i rachunkowych w ztozonych ofertach zgodnie z art.
88 ustawy;

przygotowanie i przedfozenie do zatwierdzenia propozycji odrzucenia ofert
podlegajacych odrzuceniu na podstawie art. 89 ustawy;

dokonanie oceny ofert i przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty;

sporzadzenie odpowiedniej dokumentacji z wykorzystaniem drukow ZP
wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika
2010r. w sprawie protokofu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
(Dz.U. z 2010r. nr 223 poz. 1458);

przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego propozycji wyboru nastepnej
najkorzystniejszej, sposréd ztozonych waznych ofert, w przypadku stwierdzenia, ze
wykonawca ktérego oferta zostata wybrana uchyla sie od podpisania umowy lub nie
wni6st wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

przygotowanie odpowiedzi na odwotania, wniesione w zwigzku z czynnosciami
podjetymi przez Zamawiajacego w prowadzonym postgpowaniu i przedstawienie ich
do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego;

wykonanie wszystkich czynnosci zwigzanych z procedura odwotawcza, publikacja na
stronie internetowej kopii wniesionego odwotania, wezwanie do przytaczenia;
przygotowanie i przedstawienie do zatwierdzenia wniosku © uniewainienie
postepowania na podstawie art. 93 ustawy;



2. Do zadan Przewodniczacego nalezy:

a) odebranie oswiadczen od cztonkéw komisji, z art. 17 ustawy oraz
poinformowanie Kierownika Zamawiajacego o wystapieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy;

b) prowadzenie posiedzer komisji ;

¢) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego;

e} informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

f) udziat w imieniu Zamawiajacego w procedurze odwotawczej i skargowej.

3. Do zadan sekretarza komisji nalezy:
a) prowadzenie dokumentacji z postgpowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami na drukach ZP;
b) przygotowanie i przekazanie ogloszen (zaproszeri) whasciwych dla wybranego
trybu postepowania;
c) zawiadamia cztonkéw komisji o terminach posiedzen:;
d) przygotowywanie korespondencji zwigzanej z przebiegiem postepowania.

4. Ponadto cztonkowie komisji przetargowej powinni :
a) zapoznac sie z dokumentacjg postepowania;
b) uczestniczy¢ we wszystkich pracach komisji;
c) uczestniczy¢ we wszystkich posiedzeniach komisji, a w przypadku nieobecnoéci
na posiedzeniu komisji zapoznac sie z podjetymi przez komisje czynnosciami:
d) wykonywac wszystkie czynnosci proceduralne zgodnie z ustawa i przepisami
wykonawczymi i niniejszym regulaminem.

5. Komisja moze obradowac, gdy obecna jest co najmniej potowa jej sktadu osobowego.

6. W przypadku réwnej liczby gtoséw ,, za” i ,przeciw” rozstrzyga gtos osoby przewodniczacej
obradom komisji.

7. Jezeli dokonanie oceny wnioskow, ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego na wniosek Przewodniczagcego moze
zasiegnac opinii bieglych ( rzeczoznawcéw).

Do biegtych stosuje sie odpowiednio przepisy art. 17 ust. 1 ustawy. Biegly przedstawia opinie
na pismie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

8. Pisma zwigzane z roboczym trybem pracy komisji podpisuje Przewodniczacy.

§4

Kierownik Zamawiajgcego

Kierownik Zamawiajacego zatwierdza (podpisuje) w szczegélnosci:
a) Ogtloszenie o wszczeciu postepowania,
b) Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia,
c) Zaproszenie do udziatu w postepowaniu,
d) Wykluczenie wykonawcy,
e) Liste zaproszonych wykonawcow do udziatu w postepowaniu,
f) Odrzucenie oferty,
g) Protokdt postepowania,
h) Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, ‘{O g

ki

i) Odpowiedzi na ztozone odwotanie. D Y/REK
i&n&M
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WNIOSEK O ZALICZKE
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Powyzsza zaliczkg otrzymalem i zobowiazujg sig

rozliczyé ja w terminie do dnia.. ...
20......~. Upowazniajac réwnoczesnie do potracenia

kwoty nierozliczonej zaliczki z najolizszej wyplaty

wynagrodzenia.
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