Zarzadzenie nr .% 12009
Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia
z dnia 27 kwietnia 2009r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Nakle nad Notecia.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 44 ust. 11 art. 47 ust. 3 ustawy z dnia
30 czerwea 2005 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Nakle nad Notecia zgodnie z zatgeznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikom Wydzialow, Kierownikowi
Referatu i Komendantowi Strazy Miejskiej.

§3
Traci moc Regulamin postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
powyzej 3000 euro w Urzedzie Miasta i Gminy Nakto nad Notecia stanowiacy zatacznik do
Zarzadzenie Nr 39/2002 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig z dnia 28 sierpnia
2002 roku.

§4
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza MiG
nr QY){% 7 dnia 27 kwietnia 2009r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

I
Przepisy ogélne

§1
Regulamin okresla funkcjonowanie systemu zamoéwien publicznych, zasady archiwizacji
dokumentacji i zarzadzania umowami o zamdwienia publiczne w Urzedzie Miasta i Gminy
w Nakle nad Notecig.

§ 2
Urzad Miasta i Gminy jest jednostkg samorzadu terytorialnego w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze
zm.) udzielajaca zamowien na dostawy, wykonanie ustug i robé6t budowlanych zobowigzang
do stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwich Publicznych oraz przepisow
wykonawczych wydanych na jej postawie.

§3

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004r.Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 ze zm. ),

2. Udzieleniu zaméwienia- nalezy rozumieé¢ podjecie czynnoscl  postepowania
0 zamowienie publiczne zakoriczonych przygotowaniem umowy,

3. Rownowartosci euro- nalezy rozumie¢ sredni kurs zlotego w stosunku do euro
stanowiacy podstawg przeliczenia wartosci zamowienia ustalony Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow,

4. Urzedzie Miasta i Gminy nalezy przez to rozumieé Wydzialy Urzedu,

5. Dokumentacji postgpowania o zaméwienie publiczne- nalezy rozumie¢ zbior
dokumentéw i utrwalajacych kolejne jego czynnosei.

I
System udzielania zaméwien publicznych

§ 4

Harmonogram udzielania zaméwien publicznych

Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu i Komendant Strazy Miejskiej do 15 grudnia
kazdego roku tworzy plany udzielenia zamowien publicznych o wartosci powyzej 14.000
curo na rok nastgpny. Na podstawie tych planéw Gltoéwny specjalista ds. kontroli wewnetrznej
i koordynator ds. zaméwien publicznych tworzy roczny harmonogram udzielania zamowien
publicznych. Ponadto do 15 lutego Naczelnicy Wydziatu, Kierownik Referatu i Komendant
Strazy Miejskiej przekazuje Glownemu specjaliscie ds. kontroli i koordynatorowi zamowien
publicznych dane dotyczace udzielonych zamowien publicznych o wartosci powyzej 14.000
curo za rok poprzedni. Na podstawie tych danych Gléwny specjalista sporzadza roczne
sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych i przekazuje je do dnia 1 marca
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych.



§5
Procedury zaméwien publicznych

1. Zamowienia o warto$ci nie przekraczajacej réwnowartosci 14.000 euro udzielane sa
przez Wydzialy zgodnie z Zarzadzenie nr 04/ 2008 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle
nad Notecig z dnia 21 lutego 2008 roku w sprawie wprowadzenia procedury
udzielania zamowiefi publicznych, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro.

2. Zamodwienia o wartosci powyzej 14.000 euro udzielane sa przez Wydzialy,
dysponujace przydzielonymi im $rodkami finansowymi zgodnie z ustawa.

§ 6
Komisja przetargowa

1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym Burmistrza Miasta i Gminy
powolywanym do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o0 zamoOwienie
publiczne. Do oceny spelnienia przez wykonawcoéw  warunkéw udziatu w
postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania i oceny ofert.

2. Czlonkéw Komisji przetargowej powoluje Burmistrz Miasta i Gminy , a pod
nicobecnos¢ Burmistrza Miasta i Gminy, Zastepca Burmistrza.

3. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw cztonkéw Komisji przetargowej
reguluje Zarzadzenie nr 05 /2008 Burmistrza Miasta i Gminy w Nakle nad Notecig ~
dnia 07 marca 2008 roku.

§ 7
Ewidencja zamowien

l. Wydatki o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci 14.000 euro podlegajg
ewidencji w ,, Rejestrze zamowien publicznych”(zwany dalej rejestrem).
Rejestr prowadzi pracownik Wydziatu dokonujacego wydatku.

2. Rejestr zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14.000 euro prowadzi Glowny
specjalista ds. kontroli i koordynator ds. zaméwien publicznych.

§ 8
Zadania i kompetencje w zakresie zaméwien publicznych

1. Do zadan Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepcy Burmistrza nalezy :

a) zatwierdzenie wyboru trybu udzielenia zamowienia,

b) zatwierdzenie Specyfikacji istotnych warunkow zamoOwienia,

¢) powolanie komisji przetargowe;j,

d) podejmowanic decyzji w sprawie rozstrzygnigeia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w oparciu o propozycje Komisji przetargowej,

¢) zatwierdzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

f) powolanic na wniosek Przewodniczacego komisji przetargowej bieglych lub
rzeczoznawcow,

g) rozstrzygnigcie spraw w trakcie postgpowania,



h) podpisywanie umow.
2. Do zadan Skarbnika Miasta i Gminy lub Naczelnika Wydzialu Finansowego nalezy:
a) potwierdzenie wielkosci $rodkéw  finansowych zwigzanych z realizacja
zamowienia publicznego,
b) kontrolowanic dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacja zamowienia
publicznego,
¢) kontrasygnata uméw w sprawie udzielenia zamowien publicznych pod wzgledem
zapewnienia Srodkéw finansowych na jej realizacje oraz zgodnosci z przepisami
finansowymi i podatkowymi,
3. Do zadan Naczelnika Wydziatu, Kierownika Referatu i Komendanta Strazy Miejskiej
nalezy:
a) nadzor nad realizacja zamowienia publicznego zgodnie z kompetencjami w
zakresie przedmiotu zamoéwienia,
b) przekazanie propozycji sktadu osobowego Komisji przetargowej do Glownego
specjalisty ds. kontroli wewnetrznej i koordynatora ds. zaméwien publicznych,
c) zatwierdzenie = specyfikacji przygotowanej przez pracownikéw Wydziatu
udzielajacego zamowienia,
d) udzial w pracach Komisji przetargowej jako Przewodniczacy Komisji,
€) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastgpcy
Burmistrza o zmiang sktadu komisji i powotanie biegtych lub rzeczoznawcow,
f) prowadzenie spraw wymagajacych wystepowania do Prezesa Urzedu zamodwien
publicznych,
4. Pracownicy Wydzialu prowadzacego postepowanie, majacy w zakresic zadaf sprawy
zwigzane z zamowieniami publicznymi, odpowiedzialni sa za:
a) przyjmowanie i przechowywanie ofert,
b) wnioskowanie do Naczelnika Wydziatu Finansowego o zwrot wadium lub
nalezytego zabezpieczenia umowy,
¢) archiwizacje dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zaméwienia publicznego.
5. Do zadan Glownego specjalisty ds. kontroli wewnetrznej i koordynatora ds. zaméwien
publicznych nalezy :
a) prowadzenie Rejestru zamowien publicznych o wartosci powyzej 14.000 curo,
b) przygotowanie dla Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepcy Burmistrza, skladu
osobowego komisji proponowanego przez Naczelnikéw Wydziatu, Kierownika
Referatu lub Komendanta Strazy Miejskiej,
¢) uczestniczenie W posiedzeniach komisji przetargowe] na wniosek jej
przewodniczacego,
d) udzielanie porad Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikowi Referatu i
Komendantowi Strazy Miejskiej,
e) przygotowanie sprawozdania rocznego z udzielonych zaméwien,
f) prowadzenie doradztwa dla jednostek organizacyjnych Gminy,
6. Zadania radcy prawnego w procesie udzielania zamowiet publicznych sg nastepujace:
a) pomoc merytoryczna w opracowywaniu dokumentacji przetargowej i umow,
b) sprawdzanie zgodno$ci umow z przepisami prawa,
¢) uczestniczenie w posiedzeniach komisji przetargowej na wniosek jej

przewodniczacego,

d) udzielanie jej porad i opinii prawnych w zakresie interpretacii ustawy, aktow
wykonawczych i innych przepiséw zwiazanych z udzieleniem zaméwien
publicznych,

e) reprezentowanie zamawiajacego w postepowaniu odwolawezym,
f) prowadzenie sprawy w postgpowaniu skargowym.



§ 9
Umowy o zamdéwienia publiczne

Umowg na wykonanie ushugi i robot budowlanych o wartosci wyzsze] niz 3.5 tys. zt
zawiera si¢ w formie pisemne;.

Umowg przed zawarciem parafuje radca prawny.

- Nadzor nad realizacja umowy sprawuje Wydzial realizujgcy zamowienie.

ITI
§ 10
Archiwizacja dokumentacji

Wydziat prowadzacy postepowanie o zamowienie publiczne przechowuje
dokumentacj¢ udzielonych zamoéwien publicznych przez okres czterech lat od dnia
udzielenia zamdwienia.

Dokumentacj¢ zaméwier udzielanych na okres dtuzszy niz 4 lata przechowuije si¢ o 1
rok dtuzej niz termin trwania umowy.

W przypadku zamowien, w ktérych wykonawca udzielit gwarancji dtuzszej niz okres
przechowywania dokumentacji, Wydziat odpowiedzialny za egzekwowanie
wykonania umowy przechowuje umowe o rok dtuzej od terminu wygasniecia
gwarancji.



Procedura prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci mniejszej niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy tj. powyzej

14.000 euro do 206.000 euro przy dostawach i ustugach i do 5.150.000 euro przy
robotach budowlanych.

1. Cel
Zapewnienie whasciwego i sprawnego funkcjonowania systemu zamowieh publicznych
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia

2. Zakres stosowania
System udzielania zaméwien publicznych

3. Odpowiedzialnosé i kompetencje
3.1. Do Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastgpey Burmistrza nalezy :

1) nadzér nad realizacja zamowien publicznych,

2) powolanie komisji przetargowe;,

3) zatwierdzenie wyboru postepowania,

4) zatwierdzenie Specyfikaciji istotnych warunkow zamowienia,

5) podejmowanie decyzji w sprawie rozstrzygnigcia postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych w oparciu o propozycje Komisji przetargowej,

6) zatwierdzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

7) powolanie na wniosek Przewodniczacego komisji przetargowej biegtych lub
rZeczoznawcow,

8) rozstrzygnigcie spraw w trakcie postepowania,

9) podpisywanic umdw.

3.2. Skarbnik Miasta i Gminy lub Naczelnik Wydzialu Finansowego jest odpowiedzialny :

1) potwierdzenie wielkosci srodkéw finansowych zwiazanych z realizacja zaméwienia
publicznego,

2) kontrolowanie dokumentéw finansowych zwiazanych z realizacja zamdwienia
publicznego,

3) kontrasygnata uméw w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych pod wzgledem
zapewnienia Srodkéw finansowych na jej realizacj¢ oraz zgodnosci z przepisami
finansowymi i podatkowymi,

3.3. Naczelnik Wydzialu, Kierownik Referatu i Komendant Strazy Miejskiej sa
odpowiedzialni:

1) nadzér nad realizacja zamoéwienia publicznego zgodnie z kompetencjami w zakresie
przedmiotu zamowienia,

2) przekazanie propozycji skladu osobowego Komisji przetargowej Gléwnemu
specjaliscie ds. kontroli wewnetrznej i koordynatorowi ds. zaméwich publicznych,

3) zatwierdzenie specyfikacji przygotowanej przez pracownikow Wydziatu udzielajacego
zamoOwienia,

4) udzial w pracach Komisji przetargowej jako Przewodniczacy Komisji,

5) wystgpowanie z wnioskiem do Burmistrza Miasta i Gminy o zmiang sktadu komisji i
powolanie bieglych lub rzeczoznawcéow,

6) prowadzenie spraw wymagajacych wystepowania do Prezesa Urzedu zamowien
publicznych,

3.4. Pracownicy Wydziatu prowadzacego post¢powanie, majacy w zakresie zadan sprawy
zwigzane z zamOwieniami publicznymi, odpowiedzialni sgq Za:



1) przyjmowanie i przechowywanie ofert,

2) wnioskowanie do Naczelnika Wydziatu Finansowego o zwrot wadium [ub nalezytego
zabezpieczenia umowy,

3) archiwizacje dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zaméwienia publicznego.

3.4. Glowny specjalista ds. kontroli wewnetrzne] i koordynator ds. zamdéwien publicznych jest
odpowiedzialny za :

1) prowadzenie Rejestru zaméwien publicznych o wartosci powyzej 14.000 euro,

2) przygotowanie dla Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepcy Burmistrza skladu
osobowego komisji proponowanego przez Naczelnikow Wydziatu, Kierownika
Referatu lub Komendanta Strazy Miejskiej,

3) uczestniczenie w posicdzeniach ~ komisji przetargowej na  wniosek jej
przewodniczacego,

4) udzielanie porad Naczelnikom Wydziatéw, Kierownikowi Referatu i Komendantowi
Strazy Miejskiej.

4. Definicje

4.1.Zaméwienia  publiczne— umowy odplatne zawierane migdzy  zamawiajacym,
a Wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

4.2.5pecyfikacia istotnych warunkow zamowienia (SIWZ) — udostgpniony wykonawcom opis
istotnych warunkow zamowienia, spelniajacy wymogi art. 36 ustawy — prawo zamowien
publicznych,

4.3.Wspolny Stownik Zamowier; (CPV) — system klasyfikacji produktéw, ustug i robot
budowlanych, stworzony na potrzeby zaméwien publicznych.

4.4.Najkorzystniejsza oferta- oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu zamowienia publicznego,

4.5.Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosdci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego. Ztozyla
oferte lub zawarla umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

4.6.Zamawiajqcy — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka  organizacyjna
nieposiadajaca osobowosci prawnej obowiazana do stosowania ustawy,

4.7. Ustawa- ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2007r.
Nr 223, poz.1655 ze zm. )

5. Opis postepowania

5.1.Z1ozenie wniosku do Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastgpey Burmistrza.
Whiosek o wszczecie postepowania wraz 7 opisem zamowienia publicznego przedstawia
Naczelnik  Wydziatu, Kierownik Referatu i Komendant Strazy Mie; skiej celem
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepce Burmistrza. Przedmiot
zamOwienia opisuje si¢ za pomoca cech technicznych i jakosciowych przy przestrzeganiu
Polskich Norm przenoszacych europejskie normy zharmonizowane, a w odniesieniu do
robdt budowlanych za pomoca dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania i odbioru robét budowlanych.

3.2.0kreslenie trybu udzielenia zamowienia (przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony, negocjacje z ogloszeniem, dialog konkurencyjny, negocjacje bez ogloszenia,
zamowienie z wolnej reki, zapytanie o cene albo licytacja elektroniczna) przez Naczelnika
Wydziatu, Kierownika Referatu i Komendanta Strazy Miegjskie;j.



5.3.Potwierdzenie przez Skarbnika lub Naczelnika Wydzialu Finansowego zgodnosci 7
planem rzeczowo- finansowym §rodkéw wydatkowanych na sfinansowanie zamoéwienia
publicznego.

S.4.Powolanie Komisji przetargowej do okre§lenia postgpowania przez Burmistrza

Miasta i Gminy lub Zastepy Burmistrza przedstawionej przez Naczelnika Wydzialu,
Kierownika Referatu lub Komendanta Strazy Miejskie;j.
Komisja powolywana jest z pracownikéw Wydzialu prowadzacego postepowanie .
Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu lub Komendant Strazy Miejskiej powolywany
jest jako Przewodniczacy Komisii i osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie
postepowania, natomiast pozostali pracownicy wydziatu powotywani sg jako cztonkowie
Komisji.

5.5.0pracowanie przez komisj¢ przetargowsg specyfikacji istotnych warunkow
ramoéwienia (SIWZ), zaproszenia do udzialu w postepowaniu, zaproszenia do
skladania ofert.

Specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamowienia(SIWZ), zaproszenie do udzialu
W postgpowaniu oraz pozostate dokumenty, opracowuje Komisja przetargowa.
Szczegolna uwage nalezy zwrdcié na precyzyjny opis przedmiotu zamoéwienia,
Jednoznaczno$é kryteriow oceny i poprawnos$é prawna projektow umow.

Dokumenty parafuje Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu lub Komendant Strazy
Miejskiej prowadzacy postepowanie. SIWZ na trzy dni przed terminem ogloszenia
postepowania lub wystania zaproszen do wziecia udziatu w postepowaniu przekazuje si¢
Gléwnemu specjaliscie ds. kontroli wewngtrzne] 1 koordynatorowi ds. zamowien
publicznych do zarejestrowania w rejestrze zaméwien publicznych.

Wszelkie materialy stanowiace zalaczniki do specyfikacji (dokumentacja techniczna.
obmiar robét, kosztorys slepy, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot
budowlanych itp.) zapewnia w odpowiedniej ilosci Wydziat prowadzacy postgpowanie,
ktory takze przygotowuje kalkulacje ceny do SIWZ.

5.6.Zaopiniowanie SIWZ przez radce prawnego.

Decyzja o zasiggnigeiu opinii radey prawnego do zapisow SIWZ mnalezy do
przewodniczacego komisji.
Wz6r umowy musi by¢ parafowany przez radcg prawnego.

3.7.Zatwierdzenie SIWZ przez Burmistrza Miasta i Gminy lub Zast¢pce Burmistrza.
Zarejestrowana przez. Gléwnego specjalistg ds. kontroli wewnetrznej i koordynatora ds.
zamowien publicznych SIWZ  zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy lub Zastepca
Burmistrza.

5.8. Przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o przetargu przez sekretarza komisji:

e na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia, przy ul.
Ks. P. Skargi 7,

* nastronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy,

* w Biuletynie Zamowien Publicznych ( przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony,
negocjacje z ogloszeniem)

Kopie ogloszen, o ktérych mowa wyzej, oraz wydruk ze strony internctowej sekretarz

komisji dotacza do dokumentacji przetargowej.

5.9.Udzielanie przez komisje przetargowy odpowiedzi i wyjasnien dotyczacych STWZ

wykonawcom ubiegajacym si¢ o zamoéwienie.

Potencjalni wykonawcy majg mozliwosé zapytania i protestow, co do tresci ogloszenia i
SIWZ. Komisja niezwlocznie udzieli wyjasnien, odpowie na pytania lub rozpatrzy protest
1 proponuje odpowiedz. Odpowiedz zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy lub Zastepca
Burmistrza. Przewodniczacy Komisji przetargowe] przy odpowiedzi na protest zasiega
opinii rady prawnego.



Tres¢ zapytah wraz z wyjasnieniami zostanie przekazana jednoczesnie wszystkim
Wykonawcom, ktérym  doreczono SIWZ bez ujawniania Zrédla zapytania. Jegli
Specyfikacja jest udostepniona na stronie internetowej, pytania i wyjasnienia zamiesza sie
na tej stronie.

W przypadku dokonania zmian w SIWZ nie prowadzacej do zmiany tresci ogloszenia jest

niezbedny czas na wprowadzenie zmian w ofertach, to przedtuza sie termin sktadania

ofert. Sekretarz komisji niezwtocznie przekazuje informacje o dokonanych zmianach
jednoczesnie wszystkim wykonawcom, ktérzy odebrali SIWZ, a jezeli specyfikacja jest
udostgpniona na stronie intranetowej, zamieszcza takze na tej stronie.

Jezeli zmiana tresci SIWZ w przetargu nieograniczonym prowadzi do zmiany tresci

ogloszenia, to sekretarz komisji zamieszcza ogloszenie 0 zmianie ogloszenia w Biuletynie

Zamowien Publicznych.

5.10. Skladanie ofert

Oferty przyjmowane sg w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi Mieszkancow Urzedu

Miasta i Gminy. Pracownik Wydziatu wpisuje date i godzing otrzymania oferty

i przekazuje oferte sekretarzowi komisji. Sekretarz komisji nadaje kolejny numer oferty.

W przypadku wycofania oferty przez wykonawcg przed uptywem sktadania ofert,

nastgpuje jej zwrot bez otwierania po uptywie terminu przewidzianego na wniesienie

protestu.
5.11.Sesja publicznego otwarcia ofert:

1) przekazanie informacji o wielkosci Srodkow przeznaczonych na sfinansowanie
zamdwienia publicznego,

2) otwarcie ofert przez komisje wedlug daty wplywu i numerow i podanie z kazdej
oferty:

* nazwy firmy i adresu wykonawcy,
e Informacji dotyczacych ceny, terminu wykonania zamdwienia , okresu gwarancji i
warunkow platnosci,

3) odebranie przez Przewodniczacego Komisji od cztonkéw Komisji o$wiadczen, o
ktérych mowa w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych.W przypadku
wystapienia powigzania ktéregos z cztonkow komisji z wykonaweca, przewodniczacy
zarzadza powtdrzenie czynnosci w postgpowaniu podjgtych przez czlonka komisji
podlegajacego wykluczeniu, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci
faktycznych nie wplywaj acych na wynik postepowania.

5.12.Komunikacja z wykonawcami zaméwienia.
Komisja wzywa wykonawcow , ktérzy w okreslonym terminie nie ztozyli o$wiadczen
lub dokumentéw, lub ktérzy nie ztozyli pelnomocnictw, albo ktorzy ztozyli wymagane
oswiadczenia lub dokumenty zawierajace bledy lub  ktorzy zlozyli  wadliwe
pelnomocnictwa, do ich zlozenia w wyznaczonym terminie, chyba ,ze mimo ich
zlozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie
postgpowania. Zlozone przez wykonaweg o$wiadezenia i dokumenty powinny
potwierdza¢ spelnienie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz spelnienie przez
oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okreslonych przez
zamawiajacego, nie pozniej niz w dniu, w ktérym uplynat termin skladania wnioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu albo termin sktadania ofert.

3.13. Ocena ofert wedhug kryteriéw okreslonych w SIWZ.

* wykluczenie wykonawcow, ktorzy nie spemili wymaganych warunkéw udziatu w
postgpowaniu,

* wybdr przez komisje najkorzystnigjszej oferty na podstawie kryteriéw okre$lonych
w SIWZ,
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® sporzadzenie pisemnego protokotu postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

W przypadku, gdy jedynym kryterium jest cena, a ztozone oferty zawierajg, jednakowa

ceng, komisja informuje wykonawcow o zaistnialej sytuacji i wzywa wykonawcow y

ktorzy zlozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez komisje ofert

dodatkowych.

Sporzadzenie pisemnego protokolu postgpowania o udzieleniec zaméwienia
publieznego.
Zatwierdzenie propozycji komisji przetargowej przez Burmistrza Miasta i Gminy
lub Zastepey Burmistrza,
Powiadomienie wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz o
wykluczeniu i odrzuceniu ofert przez sekretarza lub innego upowaznionego
czlonka komisji przetargowe;j.
Sckretarz Komisji powiadamia pisemnie niezwlocznie wszystkich wykonawcow
0 wyborze najkorzystniejszej oferty, wykonawcow ktérych oferty zostaly odrzucone i
wykonawcow ktérzy zostali wykluczeni. Powiadomienie o wykluezeniu wykonaweow
lub odrzuceniu oferty powinno zawieraé uzasadnienie faktyczne lub prawne.
Ogloszenie 0 wyborze najkorzystniejszej oferty:
Ogloszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty sckretarz Komisji przetargowe;j
zamieszcza si¢ na tablicy ogloszen w siedzibie przy ul. Ks. P. Skargi 7 w Nakle nad
Notecig, na stronie internetowe.
W przypadku wplyniecia protestu od wykonawcy komisja przetargowa rozpatruje
rozstrzygnigeie protestu. Propozycje Komisji po zaopiniowaniu przez radce prawnego
zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy lub Zastepca Burmistrza.
Sckretarz Komisji przesyta niezwlocznie wykonawcey odpowiedz na protest zawierajacy
uzasadnienie faktyczne i prawne.
Od rozstrzygnigcia protestu przystuguje odwolanie.
Odwolanie wnosi sie do Prezesa Urzgdu Zamowien Publicznych w terminie 5 dni od
dnia dorgczenia rozstrzygniecia protestu lub uptywu terminu rozstrzygniecia protestu.
Odwotanie przystuguje wytacznie od rozstrzygnigcia protestu dotyczacego:

a) wyboru trybu negocjacji bez ogloszenia, zamowienie z wolnej reki i zapytania o

ceng,

b) opisu sposobu oceny spehienia warunkéw w postepowaniu,

¢) wykluczenia wykonawcy 7 postgpowania o udzielenie zamowienia,

d) odrzucenia oferty.
W przypadku uniewaznienia przetargu z przyczyn wymienionych w art. 93 Ustawy,
Naczelnik Wydzialu — wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia zarzadza
przeprowadzenie ponownego postepowania.

5.18. Podpisanie umowy z wykonaweg, ktérego oferta zostala uznana za najkorzystniejszg

wg projektu zawartego w STWZ.

e Skarbnik lub Naczelnik Wydziaty Finansowego potwierdza zgodnosé
wydatkowania srodkéw z planem rzeczowo — finansowym,
umowg podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy lub Zastepca Burmistrza,

® w przypadku niepodpisania umowy przez wykonawce wybranego w drodze
przetargu lub niewniesienia przez niego nalezytego zabezpieczenia wykonania
umowy, komisja przetargowa wybiera ofert¢ najkorzystniejsza  sposrod
pozostalych ofert.

3.19. Przekazanie oryginaléw uméw.

Umowy sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktore otrzymuja;
*  Wykonawca



* Wydziatl Finansowy,
* Naczelnik Wydziatu prowadzacy postepowanie
Nadzor nad realizacja wykonania umowy  sprawuje Naczelnik Wydziatu
prowadzacego postepowanie.
5.20. Ogloszenie o zawareiu umowy.
Po zawarciu umowy Sekretarz Komisji przetargowej przekazuje ogloszenie o
udzieleniu zaméwienia do Biuletynu Zamowien Publicznych.
5.21. Przekazanie czlonkom komisji informacji o zakonezeniu prac zwiazanych
z postepowaniem.
Przewodniczacy komisji przetargowe] przekazuje ustnie czlonkom komisji informacje o
zakonczeniu postepowania.
5.22. Wydzial prowadzacy postepowanie o zaméwienie publiczne archiwizuje
dokumentacje¢ postepowania.
* dokumentacj¢ udzielonych zaméwich publicznych przechowuje si¢ przez okres
czterech lat od dnia udzielenia zamowienia,
* dokumentacje zamowien udzielanych na okres dtuzszy niz 4 lata przechowuje sie
o 1 rok dhuzej niz termin trwania umowy.
¢ w przypadku zaméwien, w ktérych wykonawca udzielit gwarancji dluzszej niz
okres przechowywania dokumentacji, umowe przechowuje si¢ rok dhzej niz
termin wygasnigcia gwarancji.



1

Procedura prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia o wartosci powyziej
kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy tj. powyiej
206.000 euro przy dostawach i ushugach i powyzej 5.150.000 euro przy robotach
budowlanych.

1. Cel
Zapewnienie wilasciwego i sprawnego funkcjonowania systemu zamoéwien publicznych w
Urzedzie Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia.

2.Zakres stosowania
System udzielania zamowien publicznych.

3.0dpowiedzialnos¢ i kompetencje
3.1. Do Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepcy Burmistrza nalezy:
1) nadzor nad realizacja zamowien publicznych,
2) powolanie komisji przetargowe;j,
3) zatwierdzenie wyboru postepowania,
4) zatwierdzenie Specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,
5) podejmowanie decyzji w sprawie rozstrzygniecia postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych w oparciu o propozycje Komisji przetargowej,
6) zatwierdzenie dokumentacji postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
7) powolanie na wniosek Przewodniczacego komisji przetargowej bieglych lub
IZeCZOZNawcow,
8) rozstrzygnigcie spraw w trakcie postgpowania,
9) podpisywanie umdw.
3.2 Skarbnik Miasta i Gminy lub Naczelnika Wydziatu Finansowego jest odpowiedzialny :

1) potwierdzenie wielkosci $rodkéw finansowych zwiazanych z realizacja zamowienia
publicznego,

2) kontrolowanie dokumentow finansowych zwiazanych z realizacja zamoéwienia
publicznego,

3) kontrasygnata umow w sprawie udzielenia zamowien publicznych pod wzgledem
zapewnienia Srodkow finansowych na jej realizacj¢ oraz zgodnosci z przepisami
finansowymi i podatkowymi,

3.3 Naczelnik Wydzialu, Kierownik Referatu i Komendant Strazy Miejskiej sa
odpowiedzialni:

1) nadzor nad realizacjg zamowienia publicznego zgodnie z kompetencjami w zakresie
przedmiotu zamowienia,

2) przekazanie propozycji sktadu osobowego Komisji przetargowej Glownemu
specjaliscie ds. kontroli wewnetrznej i koordynatorowi ds. zaméwien publicznych,

3) zatwierdzenie specyfikacji przygotowanej przez pracownikow ~ Wydziatu
udzielajacego zamowienia,

4) udzial w pracach Komisji przetargowej jako Przewodniczacy Komisji,

5) wystgpowanie z wnioskiem do Burmistrza Miasta i Gminy o zmiane skladu komisji i
powolanie bieglych lub rzeczoznawcow,

6) prowadzenie spraw wymagajacych wystepowania do Prezesa Urzedu zamowien
publicznych,

3.4 Pracownicy Wydzialu prowadzacego postepowanie, majacy w zakresie zadan sprawy
zwigzane z zamowieniami publicznymi, odpowiedzialni sg za:



1) przyjmowanie i przechowywanie ofert,

2) wnioskowanie do Naczelnika Wydzialu Finansowego o zwrot wadium lub nalezytego
zabezpieczenia umowy,

3) archiwizacja dokumentacji zwiazanej z udzieleniem zaméwienia publicznego.

3.5 Glowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej i koordynatora ds. zaméwien publicznych

Jjest odpowiedzialny za :

1) prowadzenie Rejestr zamowiefi publicznych o wartosci powyze] 14.000 euro,

2) przygotowanie dla Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepcy Burmistrza sklad
osobowego komisji proponowanego przez Naczelnikow Wydziatu, Kierownika
Referatu lub Komendanta Strazy Miejskiej,

3) uczestniczenie w  posiedzeniach  komisji przetargowe] na  wniosek  jej
przewodniczacego,

4) udzielanie porad Naczelnikom Wydzialéw, Kierownikowi Referatu i Komendantowi
Strazy Miejskiej.

4. Definicje

4.1.Zamowienia  publiczne— umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym a
Wykonawca, ktérych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

4.2.Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ) — udostepniony wykonawcom opis
istotnych warunkéw zamowienia, spelniajacy wymogi art. 36 ustawy — prawo zamowien
publicznych,

4.3. Wspolny Slownik Zaméwier (CPV) — system klasyfikacji produktow. ustug i robot
budowlanych, stworzony na potrzeby zamdowien publicznych.

4.4 Najkorzystniejsza oferta- oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriéw odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia publicznego,

4.5. Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajaca
osobowosci prawnej, kiéra ubiega sie o udzielenie zamowienia publicznego. Ztozyla
oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

4.6.Zamawiajqcy — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej obowiazana do stosowania ustawy,

4.7. Ustawa- ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007r.
Nr 223, poz.1655 ze zm.)

5. Opis postepowania

5.1. Zlozenie wniosku do Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepey Burmistrza.
Whiosek o wszczgcie postepowania wraz z opisem zaméwienia publicznego przedstawia
Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu i Komendant Strazy Miejskiej celem
zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepce Burmistrza.

Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ za pomoca cech technicznych i jakosciowych przy
przestrzeganiu Polskich Norm przenoszacych europejskie normy zharmonizowane, a w
odniesieniu do robét budowlanych za pomoca dokumentacji projektowej oraz
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych.

5.2.0kreslenie trybu udzielenia zaméwienia ( przetarg nicograniczony, przetarg
ograniczony, negocjacje z ogloszeniem, dialog konkurencyiny, negocjacje bez ogloszenia,
zamOwienie z wolnej reki ) przez Naczelnika Wydzialu, Kierownika Referatu i
Komendanta Strazy Miejskie;j.

5.3.Potwierdzenie przez Skarbnika lub Naczelnika Wydzialu Finansowego zgodnosci »
planem rzeczowo- finansowym $rodkéw wydatkowanych na sfinansowanie zamowienia
publicznego.



5.4.Powolanie komisji przetargowej do okreslenia postepowania przez Burmistrza
Miasta i Gminy lub Zastepy Burmistrza przedstawionej przez Naczelnika
Wydzialu, Kierownika Referatu lub Komendanta Strazy Miejskiej.

Komisja powolywana jest z pracownikow Wydziatu prowadzacego postepowanie.

Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu lub Komendant Strazy Miejskiej powotywany

Jest jako Przewodniczacy Komisji i osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie

postepowania, natomiast pozostali pracownicy wydzialu powotywani sa jako czionkowie

Komisji.

5.5.0pracowanie przez komisje przetargowa specyfikacji istotnych warunkow
zaméwienia (SIWZ), zaproszenia do udzialu w postgpowaniu, zaproszenia do
skladania ofert.

Specyfikacje¢ istotnych warunkow zamowienia(SIWZ), zaproszenie do udziatu

W postgpowaniu oraz pozostate dokumenty, opracowuje Komisja przetargowa.

Szczegblng uwage nalezy zwrocié na precyzyjny opis przedmiotu zamoOwienia,

Jjednoznaczno$c kryteriéw oceny i poprawnos¢ prawng projektow uméw.

Dokumenty parafuje Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu lub Komendant Strazy

Miejskiej prowadzacy postepowanie. SIWZ na trzy dni przed terminem ogloszenia

postgpowania lub wystania zaproszen do wziecia udziahi w postepowaniu przekazuje si¢

stownemu  specjaliscie ds. kontroli wewnetrzne] 1 koordynatorowi ds. zamowien
publicznych do zarejestrowania w rejestrze zamowien publicznych.

Wszelkie materialy stanowiace zataczniki do specyfikacji( dokumentacja techniczna,

obmiar robot, kosztorys slepy, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot

budowlanych itp.) zapewnia w odpowiedniej ilosci Wydzial prowadzacy postgpowanie,
ktory takze przygotowuje kalkulacje ceny do specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia,

5.6 Zaopiniowanie SIWZ przez radce¢ prawnego.

Decyzja o zasiggnigciu opinii radcy prawnego do zapisbw SIWZ nalezy do

przewodniczacego komisji.

Wizor umowy musi by¢ parafowany przez radce prawnego.

5.7. Zatwierdzenie SIWZ przez Burmistrza Miasta i Gminy lub Zastepce Burmistrza.
Zarejestrowang przez Glownego specjaliste ds. kontroli wewnetrznej i koordynatora ds.
zamOwien publicznych SIWZ  zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy lub Zastgpca
Burmistrza.

5.8.Przygotowanie i opublikowanie ogloszenia o przetargu przez sekretarza Komisji

o warto$ci powyzej 206.000 euro do 10.000.000 euro na uslugi i dostawy i powyzej

5.150.000 euro do 20.000.000 euro na roboty budowlane:

e na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia, przy ul.
Ks. P. Skargi 7,

® nastronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy,

° w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej ( przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony, negocjacje z ogloszeniem), Kopie ogloszen, o ktérych mowa wyzej, oraz
wydruk ze strony internetowej sekretarz komisji dolacza do dokumentacji
przetargowe;.

* W terminie 3 dni od wszczecia postepowania w trybie negocjacji bez ogloszenia
zawiadamia Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o wszezgciu postepowania
podajac uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu,

e W terminie 3 dni od wszczecia postepowania w trybie zamowienia z wolnej reki na
ustugi i dostawy zawiadamia Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych o wszezeciu
posigpowania podajac uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu.



Powyzej 10.000.000 euro na dostawy i ushugi oraz powyzej 20.000.000 euro na roboty
budowlane

* na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Nakle nad Notecia, przy ul.
Ks. P. Skargi 7,

* na stronie internetowej Urzgdu Miasta i Gminy,

e w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej ( przetarg nieograniczony, przetarg
ograniczony, negocjacje z ogloszeniem).

* Jezeli warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane jest réwna lub przekracza wyrazong
w zlotych rownowartos¢ kwoty 20.000.000 euro, a na dostawy lub ustugi -10.000.000

euro zamieszcza si¢ ogloszenie réwniez w dzienniku lub czasopiSmie o zasiegu
ogolnopolskim.

Kopie ogloszen, o ktorych mowa wyzej, oraz wydruk ze strony internetowej sekretarz
komisji dotgcza do dokumentacji przetargowej.

5.9.Udzielanie przez komisje przetargowa odpowiedzi i wyjasnien dotyczacych SIWZ

5.10.

wykonawcom ubiegajacym si¢ o zaméwienie.

Potencjalni wykonawcy majg mozliwo$¢ zapytania i protestow, co do tresci ogloszenia
1SIWZ. Komisja niezwlocznie udzieli wyjasnien, odpowie na pytania lub rozpatrzy
protest i proponuje odpowiedz. Odpowiedz zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy lub
Zastepca Burmistrza. Przewodniczacy Komisji przetargowej przy odpowiedzi na protest
zasigga opinii rady prawnego.

Ire$¢ zapytah wraz z wyjasnieniami zostanie przekazana jednoczesnie wszystkim
Wykonawcom, ktérym  doreczono SIWZ bez ujawniania zrodla zapytania. Jesli
Specyfikacja jest udosigpniona na stronie internetowej, pytania i wyjasnienia zamiesza
si¢ na tej stronie.

W przypadku dokonania zmian w tresci SIWZ nie prowadzacej do zmiany tresci
ogloszenia jest niezbedny czas na wprowadzenie zmian w ofertach , to przedtuza sie¢
termin skfadania ofert. Sekretarz komisji niezwlocznie przekazuje informacje
o dokonanych zmianach jednoczesnie wszystkim wykonawcom, ktorzy odebrali SIWZ,
a jezeli specyfikacja jest udostgpniona na stronie intranetowej, zamieszcza takze na te]
stronie.

Jezeli zmiana tresci STWZ w przetargu niecograniczonym prowadzi do zmiany tresci
ogloszenia , to sekretarz komisji przekazuje ogloszenie o dodatkowych informacjach,
o niekompletnej procedurze lub sprostowaniu Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich.

Skladanie ofert

Oferty przyjmowane s3 w Wydziale Organizacyjnym i Obstugi Mieszkancow Urzedu
Miasta i Gminy. Pracownik Wydzialu wpisuje date i godzine otrzymania oferty 1
przekazuje ofertg sekretarzowi komisji. Sekretarz komisji nadaje kolejny numer oferty.

W przypadku wycofania oferty przez wykonawce przed uplywem skladania ofert,
nastepuje jej zwrot bez otwierania po uplywie terminu przewidzianego na wniesienie
protestu.

5.11.Sesja publicznego otwarcia ofert:

1) przekazanie informacji o wielkodci $rodkéw przeznaczonych na sfinansowanie
zamowienia publicznego,
2) otwarcie ofert przez komisj¢ wedlug daty wplywu i numeréw i podanie z kazdej
oferty:
e nazwy firmy i adresu wykonawcy,
* Informacji dotyczacych ceny, terminu wykonania zaméwienia , okresu gwarancji i
warunkéw platnosed,



3) odebranie przez Przewodniczacego Komisji od czlonkéw Komisji o$wiadczen, o
ktorych mowa w art. 17 ustawy Prawo zaméwien publicznych,
W przypadku wystapienia powiazania ktérego$ z czlonkéw komisji z wykonawca,
przewodniczacy zarzadza powtdrzenie czynnosci w postgpowaniu podjetych przez
cztonka komisji podlegajacego wykluczeniu, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik postepowania.

. Komunikacja z wykonawcami zamdéwienia.

Komisja wzywa wykonawcow , ktérzy w okreslonym terminie nie zlozyli o$wiadczen lub
dokumentéw, lub ktorzy nie ztozyli petnomocnictw, albo ktorzy zlozyli wymagane
oswiadczenia lub dokumenty zawierajace bledy lub ktérzy zlozyli wadliwe
pelnomocnictwa, do ich ztozenia w wyznaczonym terminie, chyba ,ze mimo ich ztozenia
oferta wykonawey podlega odrzuceniu albo konieczne byloby uniewaznienie
postepowania.

ZYozone przez wykonawce o$wiadczenia i dokumenty powinny potwierdza¢ spehienie
warunkow udziatu w postgpowaniu oraz spehienie przez oferowane dostawy, ustugi lub
roboty budowlane wymagan okreslonych przez zamawiajacego, nie pdzniej niz w dniu, w
ktérym uplynal termin sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
albo termin skladania ofert.

5.13. Ocena ofert wedlug kryteriéw okre§lonych w SIWZ.

5.14.

* wykluczenie wykonawcow, ktérzy nie spelnili wymaganych warunkéw udzialu w
postepowaniu,

® wybor przez komisj¢ najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteriow okreslonych w
SIWZ,

® sporzgdzenie pisemnego protokotu postepowania o udzielenic zaméwienia
publicznego,

W przypadku, gdy jedynym kryterium jest cena, a ztozone oferty zawierajg jednakowa

ceng, komisja informuje wykonawcow o zaistnialej sytuacji i wzywa wykonawcow |

ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez komisje ofert

dodatkowych.

Sporzadzenie pisemnego protokolu postepowania o udzielenic zaméwienia
publicznego.

5.15. Zatwierdzenie propozycji komisji przetargowej przez Burmistrza Miasta i Gminy

lub Zastepey Burmistrza.

3.16.Powiadomienie wykonaweow o wyborze najkorzystniejszej oferty oraz o wykluczeniu

i odrzuceniu ofert przez sekretarza lub innego upowaznionego czlonka komisji
przetargowej.

Sekretarz.  Komisji powiadamia pisemnie niezwlocznie wszystkich  wykonawcow
0 wyborze najkorzystniejszej oferty, wykonawcow ktorych oferty zostaty odrzucone
i wykonawcow ktorzy zostali wykluczeni. Powiadomienie o wykluczeniu wykonawcow
lub odrzuceniu oferty powinno zawiera¢ uzasadnienie faktyczne lub prawne.

5.17. Ogloszenie o wyborze najkorzystniejszej oferty:

Ogloszenia o wyborze najkorzystniejszej oferty sekretarz Komisji przetargowej zamieszcza
na tablicy ogloszef w siedzibie przy ul. Ks. P. Skargi 7 w Nakle nad Notecig, na stronie
internetowej. W przypadku wplynigcia protestu od wykonawey komisja przetargowa
rozpatruje rozstrzygnigcie protestu. Propozycje Komisji po zaopiniowaniu przez radcg
prawnego zatwierdza Burmistrz Miasta i Gminy lub Zastgpca Burmistrza.

Sekretarz Komisji przesyla niezwlocznie wykonawcy odpowiedz na protest zawierajaca
uzasadnienie faktyczne i prawne. Od rozstrzygniecia protestu przystuguje odwolanie.
Odwotanie wnosi si¢ do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie 10 dni od dnia
dorgezenia rozstrzygnigcia protestu lub uptywu terminu rozstrzygnigcia protestu.



W przypadku uniewaznienia przetargu z przyczyn wymienionych w art. 93
Ustawy, Naczelnik Wydziatu — wlasciwy ze wzgledu na przedmiot zaméwicnia zarzadza
przeprowadzenie ponownego postepowania.
5.18.Podpisanie umowy z wykonawey, ktorego oferta zostala uznana za
najkorzystniejsza wg projektu zawartego w SIWZ.
e Skarbnik lub Naczelnik Wydzialu Finansowego potwierdza zgodnosé
wydatkowania srodkéw z planem rzeczowo — finansowym,
¢ umowg podpisuje Burmistrz Miasta i Gminy lub Zastepca Burmistrza,
® W przypadku niepodpisania umowy przez wykonawce wybranego w drodze
przetargu lub niewniesienia przez niego nalezytego zabezpieczenia wykonania
umowy, komisja przetargowa wybiera oferte najkorzystniejszg  sposrod
pozostalych ofert.
3.19.Przekazanie oryginaléw uméw.
Umowy sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktore otrzymuja:
e  Wykonaweca,
e  Wydzial Finansowy,
e Naczelnik Wydziatlu prowadzacy postepowanie Nadzor nad realizacja wykonania
umowy sprawuje Naczelnik Wydziatu prowadzacego postepowanie.
3.20.0gloszenie o zawarciu umowy,
Po zawarciu umowy Sekretarz Komisji przetargowej przekazuje ogloszenie o udzieleniu
zamowienia Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich.
5.21.Przekazanie czlonkom komisji informacji o zakofczeniu prac zwigzanych
z postgpowaniem.
Przewodniczacy komisji przetargowej przekazuje ustnie cztonkom komisji informacje
o zakonczeniu postepowania.
5.22.Wydzial prowadzacy postepowanie o zaméwienie publiczne archiwizuje
dokumentacjg¢ postegpowania.
* dokumentacj¢ udzielonych zaméwien publicznych przechowuje przez okres czterech
lat od dnia udzielenia zaméwienia,
¢ dokumentacje zaméwien udzielanych na okres dhuzszy niz 4 lata przechowuje sie o 1
rok diuzej niz termin trwania umowy.
* w przypadku zaméwien, w ktérych wykonawca udzielit gwarancji dtuzszej niz okres
przechowywania dokumentacji, umowe przechowuje si¢ rok diuzej niz termin
wygasniecia gwarancji.
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