Zarzadzenie Nr 120.17.2016

Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 27 wrzesnia 2016 r.

w sprawie Regulaminu Zamodwien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z poZ. zm.) i art. 19, 20, 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku —
Prawo zamowieni publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.); zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza sie Regulamin Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy,
jak w Zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadza sie Regulamin Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy,

jak w Zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 120.16.2011 Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 18 pazdziernika 2011 roku w sprawie Regulaminu Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy

w Mroczy oraz Regulaminu Komisji Przetargowej Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.
§ 3. Postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego wszczete przed dniem wejscia
W Zycie niniejszego zarzadzenia oraz postepowania odwotawcze i kontrole, ktore ich dotyczg beda

rozpatrywane w trybie dotychczasowych zarzadzen.

8 4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podjecia.



2.

Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 120.17.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 27 wrzesnia 2016 r.

Regulamin Zamdwien Publicznych
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

§ 1 Zasady ogolne

Regulamin okresla zasady funkcjonowania systemu zamoéwien w Urzedzie Miasta i Gminy w

Mroczy, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (t. j. Dz. U. z

2015 r. poz. 2164 r. z pdzn. zm.), ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.), ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z pdzn. zm.), ustawg z

dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2013 r. poz. 380 z pdzn. zm.) oraz aktami

wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.),

2) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mrocza reprezentowang przez Burmistrza
Miasta i Gminy Mrocza lub osoby przez niego upowaznione,

3) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza,

4) komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powotywany przez kierownika
zamawiajgcego lub osobe upowazniong, zespdt do przeprowadzenia lub przygotowania
i przeprowadzenia danego zamdwienia,

5) zespole nadzorujgcym — nalezy przez to rozumie¢ zespot do nadzoru zamoéwien na roboty
budowlane lub ustugi, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty 1 min. Euro,

6) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktdre na mocy udzielonego przez
kierownika zamawiajgcego upowaznienia/petnomocnictwa, otrzymaty stosowne uprawnienia,

7) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Mroczy,

8) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika referatu Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy (lub réwnorzednego),

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia publicznego,

10) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta i
Gminy w Mroczy skladajgce zapotrzebowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane,

11) zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktorych przedmiotem s ustugi, dostawy Ilub roboty
budowlane,

12) trybie udzielania zamdwien - nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamowien, okreslony w art. 10 ustawy Prawo zamodwien publicznych,

13) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajgcego
z nalezyty starannoscia.

§ 2 Organizacja zamoéwien publicznych

Za organizacje systemu zaméwien publicznych w Urzedzie, odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta i
Gminy Mrocza.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnosc¢ i obiektywizm.

W Urzedzie tworzy sie stanowisko majgce w zakresie realizacje zamdwien publicznych.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy komorek wnioskujgcych (wnioskodawcy),

2) komisja przetargowa,
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3) pracownik na stanowisku majacym w zakresie realizacje zamoéwien publicznych,
4) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamdwienia.

5. Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkdw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamdwien.

6. Zamodwien publicznych udziela sie wytacznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami
ustawy.

§ 3 Zadania uczestnikow procesu zamoéwien publicznych

1. Burmistrz lub osoba upowazniona:

1) sprawowanie nadzoru nad udzielaniem zamoéwien publicznych,

2) przyjmowanie w formie zarzadzenia planu zamdwien publicznych UMIG w Mroczy na
zasadach okreslonych w art. 13 oraz 13a ustawy Pzp,

3) podejmowanie decyzji o rozpoczeciu postepowania o zamodwienie publiczne,

4) powotywanie w formie zarzadzenia Komisji Przetargowej,

5) powotywanie w formie zarzadzenia Zespotu Nadzorujgcego do nadzoru zamoéwien na roboty
budowlane lub ustugi, ktoérych wartos¢ jest réowna lub przekracza wyrazong w ziotych
rownowarto$¢ kwoty 1 min. Euro,

6) okreslenie organizacji, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej,

7) podejmowanie decyzji w sprawie wyboru trybu postepowania,

8) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty,

9) zatwierdzanie dokumentacji postepowania,

10) zawieranie umowy z wybranymi wykonawcami.

2. Pracownik na stanowisku majacym w zakresie realizacje zamoéwien publicznych:

1) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w zakresie udzielenia
zamowien publicznych,

2) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia (SIWZ),

3) opracowywanie typowych projektéw umow w zakresie zamoéwien publicznych i wspdtpraca w
tym zakresie z radcg prawnym,

4) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi odwotaniami,

5) wspotpraca z komisjg przetargowg we wszystkich fazach udzielania zamowienia publicznego,

6) wspotpraca z Urzedem Zamodwien Publicznych,

7) zamieszczanie ogtoszen o zamdwieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej UMIG w Mroczy Biuletynu Zamowien Publicznych
prowadzonego przez Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych, a takze przesytanie ogtoszen
dotyczacych zamowien publicznych, o ktdrych mowa w rozporzadzeniu w sprawie kwot
wartosci zamowien oraz konkursow od ktdrych jest uzalezniony obowigzek przekazywania
ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

8) przechowywanie przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego dokumentacji dotyczacej postepowania,

9) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej zamowien publicznych,

10) przygotowanie, aktualizowanie i publikacja planu zamoéwien publicznych — wzor stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu,

11) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych — wzdr stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu,

12) udzielanie instruktazu w zakresie procedur zamowien publicznych,

13) wnioskowanie szkolen dotyczacych zamdéwien publicznych oraz ich organizowanie,

14) podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zamdwien publicznych,

15) gromadzenie i udostepnianie literatury z zakresu zamdwien publicznych.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych (wnioskodawcy):

1) opracowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia (SIWZ), a zwlaszcza:

— okredlenie przedmiotu oraz istotnych elementdw zamowienia zgodnie z wymogami
ustawy,

- ustalenie wartosci zamdwienia zgodnie z wymogami ustawy,

- okreslenie zrédta finansowania danego zamdwienia,

— okreslenie terminu realizacji zamowienia,

—  okreslenie warunkdw udziatu w postepowaniu i sposobu oceny ich spetnienia,

— okreslenie kryteriéw oceny i wyboru ofert,
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2) zlozenie do Burmistrza wniosku 0 wszczecie postepowania, powotanie komisji przetargowej i
uzyskanie zgody na przeprowadzenie postepowania,

3) realizacja umowy,

4) nadzdr nad realizacjg zamodwienia oraz odbidr przedmiotu zamoéwienia,

5) rozliczenie zamdwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z treScig umowy.

4. Komisja przetargowa:

1) organizacje komisji przetargowej, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkow
komisji przetargowej okresla "Regulamin pracy komisji przetargowej".

2) Komisje przetargowg dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza.

3) Czonkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, w szczegdlnosci dokonujg oceny, czy wykonawcy spetniajg wymagane
warunki, oceniajg oferty oraz proponujg wybor oferty najkorzystniejszej.

5. Zespot Nadzorujacy:

1) Zespdt powotywany jest w przypadku zamdwien na roboty budowlane lub ustugi, ktdrych
wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 1 min. Euro,

2) w przypadku wielu zaméwien, o ktérych mowa w pkt 1), Zespdt powotywany jest do
kazdego zamowienia oddzielnie,

3) co najmniej 2 cztonkdw Zespotu jest powotywanych do Komisji Przetargowej,

4) Zespotu nie powotuje sie, jezeli Burmistrz w inny sposdb zapewniony udziat co najmniej
2 cztonkéw Komisji Przetargowej w nadzorze nad realizacjg przedmiotu zamdwienia.

§ 4 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komdrka wnioskujgca szacuje z nalezytg
starannos$cig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych i w jakim zakresie —
art. 4 pkt 8) oraz art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamowien publicznych,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych i przelicza na euro wedtug Sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamdwien publicznych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci kosztorysu lub
notatki i zatgczonych do niej dokumentdw. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamdwienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamdwienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
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8§ 5 Wszczecie procedury oraz przebieg postepowania

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku o wszczecie
postepowania, zatwierdzonego przez Burmistrza lub osobe upowazniong, na stanowisko majgce
w zakresie realizacje zamowien publicznych, przez komdrke wnioskujaca.

Przed zatwierdzeniem przez Burmistrza, wniosek musi uzyskac¢ potwierdzenie pokrycia wydatku w
planie rzeczowo — finansowym.

Wzdr wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Postepowanie o zamdwienie publiczne w zaleznosci od trybu udzielenia zaméwienia obejmuije:

1) Przygotowanie postepowania:

a) rejestracja postepowania w rejestrze zamdwien publicznych,

b) przygotowanie pozostatej dokumentacji, w tym: SIWZ, ogtoszenia o zamodwieniu,
zaproszenia do udziatu w postepowaniu.

2) Przeprowadzenie postepowania:

a) publikacje ogtoszenia lub wystanie do wykonawcdw zaproszenia do udziatu w
postepowaniu albo zaproszenia do skfadania ofert,

b) wydawanie (przesytanie) specyfikacji istotnych warunkdow zamdwienia, udzielanie
odpowiedzi na zadane pytania dotyczace tresci ogtoszenia lub SIWZ,

C) organizacje zebran z potencjalnymi oferentami, jezeli tak stanowi specyfikacja istotnych
warunkow zamowienia,

d) przyjmowanie ofert oraz wadium,

e) publiczne otwarcie ofert,

f) ocene ofert pod katem spetniania warunkow udziatu w postepowaniu,

g) wskazanie (przez komisje przetargowg) oraz wybor najkorzystniejszej oferty
przez Burmistrza,

h) realizacje czynno$ci w ramach ewentualnych odwotan,

i) informowanie uczestnikow postepowania o wyborze najkorzystniejszej oferty
oraz publikowanie tresci ogtoszenia w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
Zamawiajgcego oraz na stronie BIP,

j) zamieszczenie wyniku postepowania (po zawarciu umowy) w Biuletynie Zamowien
Publicznych lub publikacje w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

k) prowadzenie protokotu z postepowania wraz z niezbedng dokumentacja.

3) Podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania.

§ 6 Udzielenie zamowienia

Udzielenie zamdwienia wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
Burmistrz.

Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktdrych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

§ 7 Zasady dokumentacji

Dokumentacje postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzi sie w formie pisemnej.

Na stanowisku majacym w zakresie realizacje zamowien publicznych prowadzi sie rejestr

zamowien publicznych, ktorych w wartos¢ w skali Urzedu, przekracza rownowarto$¢ kwoty

wyrazong w Euro, o ktdrej mowa w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Kazdemu postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego zostaje nadany numer

postepowania.

Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:

1) wniosek o rozpoczecie postepowania,

2) decyzje o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,

3) ogtoszenie o zamdwieniu lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu (zgodnie z wymogami
ustawy),

4) Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia wraz z zatgcznikami (zgodnie z wymogami
ustawy),

5) protokot z zatgcznikami oraz z umowg w sprawie zamdwienia publicznego, w przypadku jej
zawarcia (zgodnie z wymogami ustawy).
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Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych sporzadzone na stanowisku
majgcym w zakresie realizacje zamowien publicznych, przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zaméwien
Publicznych, w terminie okreSlonym w ustawie.

Protokdt wraz zatgcznikami przechowywany jest w sposéb gwarantujgcy jego nienaruszalno$é
przez okres, o ktorym mowa w art. 97 ust. 1 ustawy Prawo zamodwien publicznych, natomiast
pozostate dokumenty przez okres wynikajacy z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14
poz. 67 z pdzn. zm.).

§ 8 Umowy o zamdwienia publiczne

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, ktdre nie zostato uniewaznione, prowadzi do

zawarcia umowy.

Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamdwien publicznych nalezy stosowac

w szczegolnosci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych i Kodeksu cywilnego.

Umowy w sprawach zamdwien publicznych, poza ogdlnie obowigzujgcymi wymaganiami wynikajacymi

z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Kodeksu cywilnego, winny zawiera¢ w szczegdlnosci

zapisy zabezpieczajgce interesy zamawiajgcego, a w szczegdlnosci:

1) precyzyjne i zgodne z SIWZ okre$lenie przedmiotu i warunkow realizacji zaméwienia,

2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czeSciowego, koricowego) oraz Sciste powigzanie
ich z warunkami ptatnosci,

3) precyzyjne okreslenie warunkow gwarancji,

4) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie
wypetnienia warunkéw umowy,

5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy,

6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstgpienia zamawiajgcego od umowy,

7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wiasciwego prawa i wihasciwego sadu
w przypadku rozstrzygania sporow dotyczacych zawartej umowy.

Umowy w sprawie zamodwienia publicznego winny by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno -

prawnym przez radce prawnego Zamawiajgcego.

Umowy o zamodwienia publiczne nie mogg wykraczaC poza zakres przedmiotu

zamowienia, okreslony w specyfikacji istotnych warunkdow zamdwienia, pod rygorem niewaznosci

umowy.

Umowy o zamowienia publiczne mogg by¢ zawierane wylgcznie na czas oznaczony.

Zawarcie umowy na okres dluzszy niz 4 lata wymaga zgody Prezesa Urzedu Zamowien

Publicznych.

Osobg uprawniong do podpisywania umow w sprawach zamoéwien publicznych jest Burmistrz

Miasta i Gminy Mrocza.

§ 9 Postanowienia koncowe

Regulamin obowigzuje wszystkie komdrki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.

Za przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikow
odpowiedzialni sg kierownicy komdrek organizacyjnych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie akty prawne
regulujgce zamowienia publiczne, a w szczegdlnosci ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamowien publicznych; ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych; ustawg z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

Wykaz Zatacznikow

1.
2.
3.

Whiosek o wszczecie postepowania o zamoéwienie publiczne
Plan zamowien publicznych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
Rejestr Zamowien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Zamowieri Publicznych
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
I I - ) - N
2. KOMOIK@ OFgaANIZACYING ....vovevereieriitiietestese et tetesteseete st e s e e etessesesseseebeseesesteseasasse s e e e easanee e e e easnnnneeesennnns
3.  Przedmiot zamdwienia: (dostawy — ustugi — roboty budowlane) *) niepotrzebne skresiic
(w uzasadnionym wypadku zatgczy¢ szczegdlowy opis zamdwienia)
4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia Wynosi (NEHO) ........ccovvvveriereiieiceciee e z
5. Warto$¢ przedmiotu zamdwienia ustalona dnia ...........c..cc.eeveeeeweceecsrcneeee s WYNOSE o 24 (NEHO),
QO W przeliczeniu WYNOSi .........ccceeveevveeeeveeee v e EUROL WAIOSE DIULLOS ... . coceeeessssssssnssssnnns e ve e Zhy
wtym: VAT oo %0, G e 24
Podstawa dokonania WyCeny SZACUNKOWE] ...........cceeureereeureesireessessesessensesessesssnessssssssssssssessssssesesas
6. Podstawa realizacji — pozycja w planie rzeczowo - fiINaNSOWYM .........cccueciieiiiiiriciie e e er s e e e
7. Kwota, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia (netto):
8. Podmioty, ktore zadeklarowaty dofinansowanie:
...................................................................... w kwocie................... PLN
...................................................................... w kwocie................... PLN
9. Proponowany tryb pPOSTEPOWANIA .........ccooiiiiiiie e e e
10. Czy dopuszcza sie ZoZenie Oferty CZESCIOWE]: ........ccvivieeeeeeeeeeeetecteeteeeieeeee s s e s e e s e s s saarnarae e aeeeeeeees
11. Czy dopuszcza sie ztozenie oferty WarianNtOWE]: .........ooocuii i e
12. Proponowany sktad Komisji Przetargowej:
13. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzeni€ SPraWy .........ccceeveeeieeeeeseeeiseesseessssssssseessssssseesss
14. Pozadany termin WYKON@Nia ZAMOWIENI ........cccvivieeereieirieitese e sestese e et tssesesse st ssseerssessesaassassnsesanensesanenns

15. Wykaz dokumentdw (poza wymaganymi ustawowo), jakie powinien dotgczy¢ wykonawca:



16. Warunki wymagane (poza ustawowymi), jakie powinien spetnia¢ oferent:

17. Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

—cena e, %
e —————————————— e %
e —————————— e %
e —————————— e %

18. Zapisy umowy wymagane ze wzgledu na rodzaj zamdwienia:

19. Wymagane Wadilm: .......cccevereennnmensisensssessssesssseesssseessssees (do 3 % wartosci zamowienia)

20. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (do 10 %):
........................ % ceny catkowite]j podanej w ofercie/maksymalnej wartosci zobowigzania
wynikajacego z umowy, jezeli w ofercie podano cene/ceny jednostkowe*

Podziat zabezpieczenia: .............. % jako gwarancja zgodnego z umowg wykonania zamowienia —
uznania zamowienia przez Zamawiajgcego za wykonane
nalezycie

............... % jako zabezpieczenie roszczen z tytutu rekojmii za wady lub
gwarancji jakosci.

Kierownik referatu .........ccoccvvvvvveeeieieeeiiiieins

Zatwierdzam pod wzgledem zabezpieczenia $rodkow finansowych.

Skarbnik Miasta i Gminy Mrocza

Mrocza, dnia ......ccoeeovvevveinnnes

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza



Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Zamowieri Publicznych
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH URZEDU MIASTA I GMINY W MROCZY

Zamowienia publiczne, przekraczajacej kwote, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp

Rodzaj zamoéwienia,
w podziale na:

Przewidywany

Wartos¢ szacunkowa

Przewidywany termin wszczecia
postepowania w ujeciu

-P preedmiot zmowienia d::lt:g“;a tryb postepowania zadania (netto) miesiecznym lub kwartalnym
robota budowlana
1
2
3
4
5

Plan Zamowien Publicznych UMIG w Mroczy — rok
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Zamowieri Publicznych
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH URZEDU MIASTA I GMINY W MROCZY

Zamowienia publiczne powyzej 30.000 Euro

Wartos¢ Wartos¢
szacunkowa Kwota . . Liczba -
. . . Zamawiaja- Nazwa i adres umowy Termin R Uzasadnienie
L.p. Nr postepowania Nazwa zadania zadania Nr umowy . zlozonych
(netto cego (netto wykonawcy (netto / realizacji ofert wyboru
/brutto) / brutto) brutto)
1
2
3
Zamowienia publiczne powyzej 15.000 Euro
1
2
3
Zamowienia publiczne powyzej 2.000 Euro
1
2
3
Rejestr Zamoéwien Publicznych UMiG w Mroczy — rok ...... Stronalz1




© Nouk

—

Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 120.17.2016
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 27 wrzesnia 2016 r.

Regulamin Pracy Komisji Przetargowej
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy komis;ji
przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisjg”.
Regulamin stosuje sie zaréwno do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z pdzn. zm.),
zwanej dalej ,ustawg”, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajgcego nalezy pod tym pojeciem rozumiec
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza lub osobe wykonujacg czynnosci zastrzezone dla kierownika
Zzamawiajgcego na podstawie stosownego upowaznienia.

Rozdziat II
Tryb pracy komisji

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnoSci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i doswiadczeniem.
Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegotowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisiji.
Dokumentacje postepowania oraz z posiedzen Komisji prowadzi Sekretarz Komis;ji.
Cztonkowie Komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkdw poprzez ztozenie o$wiadczenia.
Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 5, zawiera takze zobowigzanie do zachowania poufnosci,
bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach komisii.
Oswiadczenia cztonkdw Komisji stanowig integralng czes¢ dokumentacji postepowania.

§3
Komisja pracuje kolegialnie.
Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorgc pod uwage uzasadnione
wnioski cztonkdw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkow
stuzbowych.
Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokot, w ktérym w szczegdlnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki gtosowan, czynnosci dokonane przez przewodniczacego / sekretarza
/ cztonka Komisji, zadania przydzielone cztonkom Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez
przewodniczacego Komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji biorgcych udziat w
danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w
protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z
przepisami ustawy, do protokotu zatacza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji. Wzdr
protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
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Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdéw (jednak nie
mniej niz 3 cztonkdw), w drodze gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej
indywidualnych ocen.

W przypadku obecnosci mniegj niz potowy cztonkdw Komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

Czlonek Komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktdre dotgcza sie
do protokotu posiedzenia (jesli zostat sporzadzony).

Cztonkowie Komisji, ktdrzy nie brali udziatu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie sie z ustaleniami Komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

§4
Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazuja je Przewodniczagcemu Komisji.
Os$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji sktadaja niezwtocznie po zakonczeniu
sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego o$wiadczenia ujawnia sie
na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,
cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 1.
W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na piSmie
Przewodniczagcego Komisji oraz kierownika zamawiajgcego, a w przypadku Przewodniczgcego
Komisji — kierownika zamawiajgcego.
Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe podlegajaca
wyltgczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postepowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieziozenia przez czionka Komisji
o$wiadczenia lub ztozenia oSwiadczenia nieprawdziwego.

§5
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powotanie biegtego do wykonania
okreSlonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.
Whiosek powinien zawierac okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane
koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury
biegtego.
Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§6'

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja przygotowuje i
przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1)
2)

3)

whniosek o zatwierdzenie trybu postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego — wzor stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu;

projekt specyfikacji istotnych warunkdw zamodwienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia
do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie
zamdwienia publicznego lub wzorem umowy;

projekty innych dokumentdéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

1

Postanowienie  znajdzie zastosowanie w przypadku, gdy komisja zostata powofana do przygotowania

i przeprowadzenia postepowania. W innym przypadku czynnosci te wykonuje osoba majaca w zakresie realizacjie zamowieri
publicznych.
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§7

Osoba majgca w zakresie realizacje zamowien publicznych zakresie przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wykonuje w szczegdélnosci nastepujgce

czynnosci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo przekazuje je do
opublikowania w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogtoszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych
informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) zamieszcza na stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajgcego wszystkie dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje wymagane ustawg do
opublikowania w ramach postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogtoszenie o zamdwieniu w inny sposob niz wskazany w pkt 3, w
szczegolnosci w dzienniku lub czasopi$mie o zasiegu ogolnopolskim — w przypadku podjecia
takiej decyzji przez kierownika zamawiajgcego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zamdwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego prowadzonym w trybie zamdwienia z wolnej reki;

Komisja Przetargowa w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia,

2) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszer®, informacji* oraz
innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy®;

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

4) dokonuje otwarcia ofert, z ktdrego moze zostaC sporzadzony protokdt — wzor stanowi
zalacznik nr 2 do Regulaminu;

5) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatlu w postepowaniu,

wnioskbw o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji
elektronicznej;

6) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia
tresci oferty;

7) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawg;

8) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych
ustawg;

9) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do kierownika
Zamawiajgcego O uniewaznienie postepowania;

10) dokonuje analizy wniesionych Srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego rekomendacje dotyczacg odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na
informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

11) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci
wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawg;

2 Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy do podstawowych zadari komisji przetargowej nalezy ocena spefniania przez wykonawcow
warunkow udziatu w postepowaniu oraz badanie i ocena ofert, jednakze w mysl art, 20 ust. 2 ustawy komisji przetargowej
moze zostac powierzone dokonywanie takZe innych czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

3 Np. zaproszenie do sktadania ofert (PO, NzO, DK, NbzO, ZoC, LE, PI), zaproszenie do sktadania ofert wstepnych (NzO),
zaproszenie do negocjacji (NzO, NbzO, WR), zaproszenie do dialogu konkurencyjnego (DK), zaproszenie do udziatu w aukcji
elektronicznej (AE).

* Np. informacja o wynikach oceny spefniania warunkow udziatu w postgpowaniu (PO, NzO, DK), informacja o zakoriczeniu
dialogu konkurencyjnego (DK), informacje przekazywane na bieZzgco wykonawcom w toku aukcji elektronicznej (AE).

® Np. zawiadomienie Prezesa Urzedu Zamdwieri Publicznych o wszczeciu postepowania w trybie zamdwienia z wolnej reki (art.
67 ust. 2 ustawy).
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12) przygotowuje projekt informacji do wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania
ofertg;

13) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

14) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreSlenia warunkow
przeprowadzenia aukgji elektronicznej;

15) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

16) zamieszcza ogtoszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo
przekazuje je do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej na zasadach
okreslonych w art. 95 ustawy.

3. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin zlozenia ofert (date i godzine);

4) otwiera oferty, ktdre zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcdw, a takze informacje dotyczace ceny,

terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkdw ptatnosci zawartych w ofertach.

4. Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreSlonymi w art. 84 ust. 2
ustawy.

5. Czlonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wylgcznie na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w specyfikacji istotnych warunkdw zamdwienia lub zaproszeniu do sktadania
ofert, po szczegétowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).

6. Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert — streszczenie oceny i poréwnania ztozonych ofert. W takim przypadku pisemne
uzasadnienia indywidualnej oceny ofert, zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

Rozdziat III
Prawa i obowigzki cztonkéw Komisji

§8
Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie Komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg w Komis;i;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zgtaszania Przewodniczagcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§9
1. Do obowigzkow cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisiji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w dialogu oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;
4) ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz os$wiadczenia,
0 ktérym mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu.
2. Do obowigzkéw cztonka Komisji, nie bedgcego przewodniczagcym ani sekretarzem komisji, nalezy
w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 Regulaminu, w tym zadan
wyznaczonych przez Przewodniczacego Komisji;
2) niezwioczne informowanie Przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach Komisji.
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§10

1. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1
Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreSlono w zarzadzeniu o jej powotaniu;

2) odebranie od cztonkdéw Komisji pisemnych o$wiadczen w zakresie okreSlonym w art. 17
ust. 1 ustawy oraz o$wiadczen, o ktérych mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu i wigczenie
wskazanych o$wiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji, ktdry nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
ztozyl o$wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
Ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy, a takze o odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych
powoddw;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zawieszenie dziatania Komisji
do czasu wytgczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom Komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisji;

7) przedkfadanie kierownikowi zamawiajgcego projektow pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez Sekretarza Komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcdéw do dokumentacji postepowania.

2. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentow kierownikowi zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zamdwien Publicznych, na stronie
internetowej i w siedzibie zamawiajgcego oraz w miejscu, o ktdrym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4
Regulaminu.

3. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec osdb trzecich.

§11
1. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz
z zatgcznikami;
2) sporzadzanie protokotdw z posiedzen Komisji;
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg;
5) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkow
Komisji;
6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentow zwigzanych z postepowaniem;
7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.

§12

Kazdy z czlonkéw Komisji moze zosta¢ powotany do prac w Zespole Nadzorujgcym,
powotanym do nadzoru zaméwien na roboty budowlane lub ustugi, ktérych wartos¢ jest réwna lub
przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 1 min. Euro; na zasadach okreSlonych w
Regulaminie Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, stanowigcym Zatgcznik Nr 1 do
Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia 27 wrze$nia 2016 r. w sprawie Regulaminu
Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy oraz Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.
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Rozdziat IV
Zakonczenie prac Komisji

§13
1. Przewodniczacy Komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokdt postepowania wraz z zatgcznikami.
2. Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez
kierownika zamawiajgcego.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§14

1. Cztonkowie Komisji ponoszg odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia ustawy z dnia 17 grudnia 2004
r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U z 2013 r. poz. 168 z
pozn. zm.).

2. Przewodniczacy Komisji, po otrzymaniu polecenia wykonania czynnosci od kierownika
zamawiajgcego organizacyjnej i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypline finanséw publicznych,
ma prawo ztozy¢ pisemne zastrzezenie.

3. W przypadku pisemnego potwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego lub nieodwotania tego
polecenia, Przewodniczacy Komisji nie ponosi odpowiedzialnosci za powstate w ten sposdb
naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych.

4. Czlonek Komisji, otrzymujgc polecenie wykonania czynnosci, ktéra jego zdaniem narusza
dyscypline finanséw publicznych, ma prawo ztozy¢ na rece Przewodniczgcego Komisji pisemne
zastrzezenie. W przypadku jego nieuwzglednienia, odpowiedzialnoscig za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych obarczony zostaje Przewodniczgcy Komisii.

5. Wszystkie polecenia i decyzje dotyczace procedur zamdwien publicznych wydawane sg w formie
pisemnej.

Wykaz Zatacznikow

1. Whniosek o zatwierdzenie trybu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Protokdf z sesji otwarcia ofert.

3. Protokdt z posiedzenia Komisji Przetargowey.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Mrocza, dnia .....cceeeeveeviniieien e
Oznaczenie sprawy:
Burmistrz
Miasta i Gminy Mrocza

WNIOSEK
Komisji Przetargowej
o zatwierdzenie trybu postepowania o udzielenia zamdwienia publicznego

Zamawiajgcy: Gmina Mrocza

Adres Zamawiajgcego: Plac 1 Maja 20, 89 — 115 Mrocza

Nazwa zamowienia: roboty budowlane — dostawy - ustugi *)

Warto$¢ zamowienia ustalona zostata na kwote ...........ee.... zt, co w oparciu o $redni kurs ztotego
w stosunku do Euro wynoszacy ............... (0] 1S o] VPR URRPR
daje rOWNOWAIOSC ..evveveeeeerieiccsrrrrrrere e ee e e Euro.

Osoba dokonujgca ustalenia WartoSCi ZAMOWIENIA: ..vvvveveeeerrrrereerreeeriisiiisirrssrerreereerseesseessnssnrenssseseen:

Whnioskowany tryb udzielenia zamoéwienia: postepowanie o udzielenie zamowienia ktdrego
warto$¢ szacunkowa przekracza / nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, prowadzone w trybie ....................... na podstawie art. ......
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych.

UZASADNIENIE

Sekretarz Komisji:

Zatwierdzam w/w tryb postepowania.

Mrocza, dnia: ......ccooceveeieceieee e

Kierownika Zamawiajgcego: e

*) niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Mrocza, dnia .....cceeevveveennne.
Oznaczenie sprawy:

PROTOKOL Z SESJI OTWARCIA OFERT

Otwarcie ofert odbyto sie w dniu ........cccceennn. r. 0 godz. ............. wsali ........ Urzedu Miasta i Gminy
w Mroczy, przy ul. Plac 1 Maja 20, 89 — 115 Mrocza.

Sktad komisji przetargowej powotanej Zarzadzeniem Nr ............... Z dnia .,
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza w sprawie powofania komisji przetargowej dla oceny i wyboru
najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzonego w trybie

.......................................... Lo TR 15 (ool [ o - L
1) - przewodniczacy e
2) - sekretarz e
3) - cztonek e

Przed przystgpieniem do otwarcia ofert, Przewodniczacy Komisji Przetargowej podat kwote, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie realizacji zamowienia — ......ccccveeeeenen. (netto),
kwota na poszczegdlne czeSci ZamOWIENia (NELEO): ....c.oveeveieeeceeeee e eseenee s

Ztozono nastepujace oferty:

Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy | Cena netto | Cena brutto Uwagi

1

u| A W N

(podpis osoby sporzadzajgcej protokdt)

nr strony ............




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Mrocza, dnia .....ccceeevveeeennnne.
Oznaczenie sprawy:

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI PRZETARGOWE]J

Dot.: postepowania o udzielenie zamdwienia publicZNEgo ......cccccviiiiiiiiieee e, na
....... posiedzenie Komisji Przetargowej odbyto sie w dniu .................... r. w sali ........ Urzedu Miasta
i Gminy w Mroczy, przy ul. Plac 1 Maja 20, 89 — 115 Mrocza w godzinach: ............cccceeveevieiieccieeceeee.

W posiedzeniu uczestniczyli nastepujacy cztonkowie Komisji Przetargowej powotanej Zarzadzeniem
] Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia ..........ccccccoveeeieennennnn w sprawie powofania

komisji przetargowej dla oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie

zamdwienia publicznego prowadzonego W trybie . o wartosci
........................ 3= P
1) i, - przewodniczacy e —————————————
2) - sekretarz e —————————————
3) - cztonek " eeteereerersereesaeeesaeeeesreeeereeaans
Celem posiedzenia DYIO: .......oo e st e e ae e e aaree s

Komisja uzupeinita protokoét: ZP-PN, ZP-PO, ZP-NO, ZP-DK, ZP-NBO, ZP-WR, ZP-ZOC, ZP-LE, PI,
ZP-DSZ)* niepotrzebne skreslic; a takze sporzadzita oswiadczenia, o ktorych mowa w art. 17 ust. 2

oraz ust. 2a ustawy — Pzp.

(podpis osoby sporzadzajgcej protokdt)

nr strony ............



