Zatgcznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr 120.16,2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
z dnia 18 paZdziernika 2011 r.

Regulamin
Zamowiei Publicznych
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Regulamin zaméwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okreéla zasady funkcjonowania
systemu zaméwieft w Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. -
Prawo zaméwien publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 r. z péz. zm.), ustawg z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240 z pdz. zm.), ustawa
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 14 poz. 114 z pdz. zm.) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie
wyzej wymienionych ustaw.

£

Rozdzial 1
Stownik pojec

§ 1. Ilekro¢ w ninigjszych zasadach jest mowa o:

1) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z p6z. zm.),

2) zamawiajagcym — nalezy przez to rozumied Gming 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 rozumied powotywany przez kierownika
zamawiajgcego lub osobg upowazniona, zespét do przeprowadzenia lub przygotowania
i przeprowadzenia danego zamdwienia,

5) osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktére na mocy udzielonego przez
kierownika ~ zamawiajgcego  upowaznienia/petnomocnictwa, otrzymaly  stosowne
uprawnienia,

6) urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Mroczy,

7) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika referatu Urzedu
Miasta i Gminy w Mroczy (lub réwnorzednego).

8) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zaméwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

9) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie komérki organizacyjne Urzedu Miasta i
Gminy w Mroczy sktadajgce zapotrzebowania na dostawy, ustugi, roboty budowlane,

10) zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktdérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,

11) trybie udzielania zamdwien - nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania
zamowien, okreslony w art. 13 pzp,

12) wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (VAT), ustalone przez zamawiajgcego
z nalezytg starannoscia,

Rozdziat 2
Postanowienia ogdine

§ 2.1. Za organizacje systemu zamdwien publicznych w Urzedzie, odpowiedzialny jest Burmistrz Miasta

i Gminy Mrocza
2. W Referacie Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej tworzy sie stanowisko majgce w zakresie
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realizacje zamdwien publicznych.
3. Organizacja zamdwien publicznych w Urzedzie nalezy do:
1) kierownikéw komérek organizacyjnych,
2) wilasciwej komisji przetargowej,
3) stanowiska d/s zamdwien publicznych.

8§ 3. Postepowanie obejmuje nastepujace fazy:
1) projektowanie zamdwienia publicznego,
2) przygotowanie zamowienia publicznego,
3) realizacja procedur,
4) zawieranie uméw.

§ 4. Zamowien publicznych udziela sie wylgcznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami
ustawy.

§ 5. W procesie udzielania zamdwien publicznych uczestnicza:
1) Burmistrz lub osoba upowazniona,
2) wnioskodawcy,
3) komisja przetargowa,
4) stanowisko d/s zamdwien publicznych
5) inne podmioty.

Rozdzial 3
Zadania uczestnikow procesu zamoéwien publicznych

§ 6. Burmistrz lub osoba upowazniona:

1) sprawuje nadzdr nad udzielaniem zaméwien publicznych,

2) podejmuje decyzje o rozpoczeciu postepowania o zamowienie publiczne

3) powotuje komisje przetargowa,

4) okredla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czionkdw komisji przetargowej,

. podejmuje decyzje w sprawie wyboru trybu postepowania,

5) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty,

6) zatwierdza dokumentacje postepowania,

7) zawiera umowy z wybranymi wykonawcami.

§ 7. Stanowisko d/s zamdwien publicznych:

1) koordynowanie pracy komdrek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w zakresie udzielenia
zaméwien publicznych, £

2) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ),

3) opracowywanie typowych projektéw uméw w zakresie zaméwien publicznych i wspdtpraca w
tym zakresie z radcg prawnym,

4) prowadzenie wszelkich prac zwigzanych ze ztozonymi odwotaniami,

5) wspdlpraca z komisjg przetargowg we wszystkich fazach udzielania zamdwienia
publicznego,

6) wspotpraca z Urzedem Zamdwieri Publicznych,

7) zamieszczanie ogtoszen o zaméwieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej UMIG w Mroczy Biuletynu Zaméwien Publiczce
prowadzonego przez Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, a takze przesylanie ogloszen
dotyczacych zaméwien publicznych, o ktérych mowa w rozporzadzeniu w sprawie kwot
wartosci zaméwien oraz konkurséw od ktdrych jest uzalezniony obowiazek przekazywania
ogtoszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdinot Europejskich,

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

9) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zaméwien publicznych.

10) prowadzenie centralnego rejestru zamdwien publicznych,

11) udzielanie instruktazu w zakresie procedur zaméwieri publicznych,

12) wnioskowanie szkole dotyczacych zamdwien publicznych oraz ich organizowanie,
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13) podnoszenie swoich kwalifikacji w zakresie zaméwien publicznych,
14) gromadzenie i udostepnianie literatury z zakresu zaméwiet publicznych,

8§ 8. Wnioskodawca:

1) opracowywanie materiatbw niezbednych do sporzadzenia Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zaméwienia (SIWZ),a zwhaszcza:
— okredlenie przedmiotu oraz istotnych elementéw zamdwienia zgodnie z wymogami
ustawy,
- ustalenie wartosci zaméwienia zgodnie z wymogami ustawy,
—  okreslenie Zrédta finansowania danego zaméwienia,
—  okredlenie terminu realizacji zamdwienia,
~  okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu i sposobu oceny ich spetnienia,
— okreslenie kryteriéw oceny i wyboru ofert,
2) Ziozenie do Burmistrza wniosku 0 wszczecie postepowania, powotanie komisji przetargowej
i uzyskanie zgody na przeprowadzenie postepowania,
3) realizacja umowy
4) nadzor nad realizacjg zamdwienia oraz odbidr przedmiotu zaméwienia.
5) rozliczenie zamdwienia pod wzgledem finansowym, zgodnie z treécig umowy.

§ 9.1. Komisja przetargowa - organizacje komisji przetargowej, skiad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej okresla "Regulamin pracy komisji przetargowej".

2

3.

Komisje przetargowq dla przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego powotuje Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza.

Czlonkowie komisji przetargowej przygotowujq i przeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, w szczegdlnosci dokonujg oceny, czy dostawcy lub wykonawcy
spetniaja wymagane warunki, oceniajg oferty oraz proponujg wybdr oferty najkorzystniejszej.

Rozdziat 4
Procedury zamoéwien publicznych

§ 10. Rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego nastepuje po zatwierdzeniu
wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez Burmistrza
Miasta i Gminy Mrocza.

§ 11. Ni

e mozna, w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zaméwienia na czesci lub

zanizac jego wartosci.
§ 12. Postgpowanie o zaméwienie publiczne w zaleznoéci od trybu udzielenia zaméwienia obejmuje:
1. Przygotowanie postepowania:
1) zatwierdzenie wniosku o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,
2) rejestracja postgpowania w centralnym rejestrze zaméwien publicznych,
3) przygotowanie pozostatej dokumentacji np.: SIWZ, ogtoszenia o zaméwieniu, zaproszenia

do udziatu w postepowaniu.

2. Wszczecie procedury i przeprowadzenie postepowania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

opublikowanie ogtoszenia lub wystanie do dostawcéw Ilub wykonawcdéw zaproszenia
do udziatu w postepowaniu albo zaproszenia do sktadania ofert,

wydawanie (przesytanie) specyfikadji istotnych warunkéw zaméwienia, udzielanie odpowiedzi
na zadane pytania dotyczace tresci ogtoszenia lub SIWZ,

organizacja zebrania potencjalnych oferentdw, jezeli tak stanowi specyfikacja istotnych
warunkow zaméwienia,

przyjmowanie ofert oraz wadium,

publiczne otwarcie ofert,

oceng ofert pod katem spehiania warunkéw wymaganych od dostawcow
lub wykonawcdw,

wskazanie (przez komisje przetargowa) oraz wybdr najkorzystniejszej  oferty
przez Burmistrza,

realizacje czynno$ci w ramach ewentualnych odwotan,

informowanie  uczestnikéw  postepowania 0 wyborze  najkorzystniejszej  oferty
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oraz publikowanie treSci ogtoszenia w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
zamawiajgcego oraz na stronie BIP,
10) zamieszczenie wyniku postepowania (po zawarciu umowy) w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych lub przekazanie do Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdinot Europejskich,
11) prowadzenie protokotu z postepowania wraz z niezbedng dokumentacja.
3. Podpisanie umowy lub uniewaznienie postepowania.

Rozdziat 5
Dokumentowanie zamdwien publicznych

§ 13. Dokumentacje postepowan o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi sie w formie pisemnej.
§ 14.1. Na stanowisku d/s zamodwien publicznych prowadzi sie centralny rejestr zamodwien
publicznych przekraczajgcych w skali Urzedu rownowartos¢ 14.000 Euro.
2. Kazdemu postepowaniu o zamowienie publiczne zostaje nadany centralny numer
postepowania.
§ 15.1. Postepowania nalezy zgtaszal pisemnie na stanowisko d/s zamdwien publicznych w ciggu
5 dni roboczych od dnia zatwierdzenia wniosku o rozpoczecie postepowania.
2. Postepowanie nalezy zgtaszac poprzez przekazanie zatwierdzonego wniosku.
§ 16. Dokumentacja postepowan o udzielenie zamdwienia zawiera w szczegdlnosci:
1) wniosek o rozpoczecie postepowania,
2) decyzje o powotaniu komisji przetargowej, w przypadku jej powotania,
3) ogloszenie o zamodwieniu lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu (zgodnie
Z wymogami ustawy),
4) Specyfikacje Istotnych Warunkdéw Zamodwienia wraz z zatacznikami (zgodnie z wymogami
ustawy),
5) protokét z zatgcznikami oraz z umowag w sprawie zamdwienia publicznego, w przypadku
jej zawarcia (zgodnie z wymogami ustawy).

§ 17. Roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach publicznych sporzadzone na stanowisku d/s
zamoéwien publicznych, przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamdwieft Publicznych, w terminie
okreslonym w ustawie.

§ 18. Ogloszenia o zamdwieniach planowanych, centralny rejestr zamdwien publicznych,
dokumentacje postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych, sprawozdanie o udzielonych
zamdwieniach publicznych nalezy przechowywac w jednostkach je sporzadzajgcych w sposéb
gwarantujgcych nienaruszalno$¢ przez okres 4 lat po roku, ktdrego dotycza.

Rozdzial 6
Umowy o zamowienia publiczne
§ 19.1. Postepowanie o udzieleni zaméwienia publicznego, ktdre nie zostato uniewaznione, prowadzi
do zawarcia umowy.
2. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamowien publicznych nalezy stosowad
w szczegolnosci przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych i Kodeksu Cywilnego.

§ 20.1. Umowy w sprawach zaméwien publicznych, poza ogdlnie obowigzujgcymi wymaganiami
wynikajacymi z ustawy Prawo zaméwieri publicznych oraz Kodeksu cywilnego, winny zawierad
w szczegdlnoéci zapisy zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w szczegdinosci:

1) precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkéw realizacji zaméwienia,

2) precyzyjne okreSlenie warunkéw odbioru (czeSciowego, koficowego) oraz Sciste
powigzanie ich z warunkami ptatnosci,

3) precyzyjne okreSlenie warunkéw 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 dotyczgcej mozliwosci odstgpienia zamawiajgcego od umowy,

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

2. Umowy w sprawie zamdwienia publicznego winny by¢ zaakceptowane pod wzgledem formalno
- prawnym przez radce prawnego Zamawiajacego.

Strona4z5




3. Umowy o zamdwienia publiczne nie moga wykraczaé poza zakres przedmiotu
zamébwienia, okreslony w specyfikagji istotnych warunkéw zaméwienia, pod rygorem niewaznoéci
umowy w zakresie tego rozszerzenia.

4. Umowy o zamodwienia publiczne mogg by¢ zawierane wylgcznie na czas ozhaczony.
Zawarcie umowy na okres dtuzszy niz 4 lata wymaga zgody Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych.

5. Osobg uprawniong do podpisywania uméw w sprawach zaméwier publicznych jest Burmistrz
Miasta i Gminy Mrocza.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe
§ 21.1. Regulamin obowiazuje wszystkie komoérki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy.
2. Za przestrzeganie niniejszego regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami
pracownikéw odpowiedzialni sg kierownicy referatéw Urzedu.

§ 22. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie akty prawne
regulujgce zamowienia publiczne, a w szczegdInosci ustawa Prawo zamdwien publicznych z dnia
29 stycznia 2004 r. (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 z p6z. zm.).

Wykaz Zatacznikow

1. Wniosek o wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne.
2. Centrainy 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

1. Data .....cccceeene
2. KOMOIKA OFGANIZACYITNA ........vvueeeieieaieetes et e es s e e e s s e e e e e eee st et et e e et et ee e eee e

3. Przedmiot zaméwienia: (dostawy — ustugi — roboty budowlane) *) nigootzetne skresic
(w uzasadnionym wypadku zalgczy¢ szczegdtowy opis zambwienia)

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

4. Szacunkowa wartos¢ zaméwienia Wynosi (NEHO) ...........covveeeveeeeeereeseeerererererns z
5. WartoS¢ przedmiotu zaméwienia USEIONa dnia ..............c.mc.ceeeeerecneevescs WYNOSE oo z (netto),
- 0O W PIZEHCZENIU WYNOST -.oo.ov v one oo EUTO, WAPEOSE DU ... o esssssssssesssssss e e 2
{\W\ witym: VAT oo %0, U o cvsien e Zh
Podstawa dokonania WYCENY SZACUNKOWE] .............ccevvereeeeeeereeeeresseseesesesee e esseesesssessssessesesseseees
6. Podstawa realizacji — pozycja w planie rzeczowo - fINANSOWYM ..........ccvveeeeeeeseeesee e eessessresseereseeens
7. Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia (netto):

8. Podmioty, ktdre zadeklarowaly dofinansowanie:

.......................................................................... w kwodie ..........coeeee... PLN
.......................................................................... w kwocie............ceue.. PLN
9. Proponowany tryb POSIEPOWENIA ...........c.evevieeueieeee e ees et e et ee s e see e e sseteeassnesasnesnasreassessanes
10. Czy dopuszcza sig ztozenie Oferty CZESCIOWE:...........coceveeceieceieeee e e eeee e e esesesnessseesnstersanes
11. Czy dopuszcza sig ztozenie oferty WariantOWE]: ............cc.cviivceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeresseaesseeereeesaans
12. Proponowany skfad Komisji Przetargowej:
13. Osoba odpowiedzialna za merytoryczne prowadzenie SPraWY ..............eoeoeecveeeeeeeesessssssessssseesssesssnsens
14. Pozadany termin Wykonania ZAmMOWIENIA ..............cc.eceeeieueeiiiieeieeieseeeeesessee e esesees s enssessssssssssssssssssssssans

15. Wykaz dokumentéw (poza wymaganymi ustawowo), jakie powinien dotgczyé wykonawca:



16.

17.

18.

19,
20.

Warunki wymagane (poza ustawowymi), jakie powinien spetniac oferent:

Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

—cena e, %
e ————— e %
e ——— e %
e ———————————, drseersesee %
Zapisy umowy wymagane ze wzgledu na rodzaj zamowienia:

Wymagane Wadilm: ....eevvieeerinrerreniniessssssseeremsseessennmes e (do 3 % wartosci zamowienia)
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (od 2 % do 10 %):

........................ % ceny catkowitej podanej w ofercie/maksymalnej wartosci zobowigzania
wynikajacego z umowy, jezeli w ofercie podano cene/ceny jednostkowe*

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

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

Skarbnik Miasta i Gminy Mrocza

Mrocza, dnia ..........cocevvvveeens

Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza




TZTRUONS e 304 — AZ20I| M DIAN YoAUZOIIgNd USIMOWRZ 1S3y

Amown 1IN

-ﬂ]_

AZOOUIW M ANIWD I VISVIW NA3IZ¥N HOANZOITdNd NIIMOWVZ ¥1S3cIY ANTVILNID

Azo04w m Aupwn 1 epsely npdzin
YoAUZOYGNd UaIMOWBr nuiweinbay op
2 U yiuzéez




]




