Zarzadzenie Nr 35/2012
Burmistrza Gminy i Miasta w Mogielnicy
z dnia 27 kwietnia 2012 r.
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu udzielania zaméwief publicznych

Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U.Nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z pézn. zmianami) zarzagdzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Regulaminu udzielania zaméwien publicznych dla Urzedu Gminy i Miasta w
Mogielnicy

§2

Tekst regulaminu stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Urzedu Gminy i Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia
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l. Definicje

llekro¢ jest mowa w postanowieniach regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych o:

1) ,.kierowniku zamawiajacego” - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Gminy i Miasta
Mogielnica, Ilub inng osobe wykonujacg na podstawie udzielonego petnomocnictwa
czynnos$ci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego; ‘

2) ,komisji” - nalezy przez to rozumieé komisje przetargowg powotfang do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Uchwatg lub Decyzjg
kierownika zamawiajgcego. Komisja moze mie¢ charakter staly lub by¢ powolywana do
przygotowania i pfzeprowadzenia okreslonych postepowan;

3) ,postepowaniu o udzielenie zaméwienia” - nalezy przez to rozumieé postepowanie
wszczynane w drodze publicznego ogloszenia o zaméwieniu lub przestania zaproszenia do
skitadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty
wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta w sprawie zamowienia publicznego, fub —
w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki — w celu wynegocjowania postanowier; takie;
umowy;

4) ,prowadzacy postgpowanie” - nalezy przez to rozumie¢ osobe, pracownika
Zamawiajgcego, ktéremu kierownik Zamawiajgcego powierzyt na pismie zastrzezone dia
siebie czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego, sprawowanie merytorycznego nadzoru nad
przestrzeganiem obowigzujgcych  procedur i dokonywanie  kontroli czynnosci
podejmowanych w postepowaniu; *

5) »quorum” - minimalna liczba czionkéw komisji niezbedna do prowadzenia czynnosci lub
powzigcia wigzacych decyzji (minimum potowa liczby cztonkéw komisiji); |

6) ,,ustawie” - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2010r. Nr 113, poz. 759 z pbzniejszymi Zmianamiy;

7) sregulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

8) .specjalista ds. zaméwien” — nalezy przez to rozumie¢ osobge odpowiedzialng za
poprawno$¢ udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta Mogielnica, ktéra
odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielania Zamobwien
publicznych:

9 ,SIwWz” - nalezy przez to rozumiec specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia lub inny
dokument o tym charakterze kierowany do wykonawcéw: '

10) ,,UZP” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;

11) ,wykonawcy” — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, kiéra ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia publicznego, ziozyta oferte lub zawaria umowe w spraWie zamoOwienia
publicznego; ' ‘ ‘

12) ,zamawiajgcym” — nalezy przez to rozumieé Gmine i Miasto Mogielnica lub jednostke

\ organizacyjng dziatajgcg w strukturze Gminy; ' '

13) »wnioskujacym” — nalezy przez to rozumieé‘podmiot funkcjonujacy w strukturze Gminie |
Miescie Mogielnica wystepujacy z wnioskiem o dokonanie zaméwienia publicznego;

14) ,zambwieniu” - nalezy przez to rozumieé umowe odplatng Zzawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;



15) ,zaméwieniu publicznym” - nalezy przez to rozumieé zamOwienie o wartosci

Szacunkowej réwnej lub przekraczajacej réwnowartosé wyrazonej w ziotych kwoty 14.000
8uro (z zastrzezeniem wynikajgcym z Rozdziatu Xiy; ; ‘

16) »najkorzystniejszej Ofercie” — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizszg ceng lub oferte
kt6ra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow wyboru;

17) ,dostawach” — nalezy przez to rozumieé -nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
W szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu;

18) ,ustugach”- nalezy przez to rozumieé wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem

nie sg roboty budowlane lub dostawy, a sg ustugami okreslonymi w przepisach wydanych na
podstawie art. 23 ustawy;

19) ,robotach budowlanych”

budowlane (Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623 z pézn.zm.), a takze realizacje obiektu
budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane, za pomocg
dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;
20),,Bzp” — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Zaméwien Publicznych, wydawany w formie
elektronicznej przez Prezesa UZP, w ktérym zamieszcza |
UStawa;
21) ,,UOPWE” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Oficjalnych Publikacji Wspéinot Europejskich,
do ktérego zamawiajgcy zobowigzany jest przekazywaé ogtoszenia przewidziane ustaws;
22) ,KIO” - nalezy przez to rozumieé Krajowg Izbe Qdwotawczg wiasciwg do rozpoznawania
odwotan wnoszonych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia; ‘

23) ,CPV” — nalezy przez to rozumiec system klasyfikacji produkidw, ustug i robot
budowlanych, okreSlony w rozporzadzeniu Komisji (WE) Parlamentu Europejskiego
i Rady nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007r. Zmieniajgcym rozporzgdzenie Komisji (WE) nr
2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspdinego Stownika Zamowien
oraz dyrektywe 2004/17AWWE i 2004/18/WE Parlamentu Eurbpejskiego i Rady dotyczace
procedur udzielania zamoéwier; publicznych w zakresie Zmiany CPV.

ne sg ogloszenia przewidziane




Il. POSTANOWNIENA OGOLNE

1. Regulamin okresla procedury planowania, przygotowania ik prowadzenia postepowania

o

-

0 udzielenie zaméwienia publicznego, zadania i tryb pracy komisji oraz procedury
Sprawozdawcze i tryb zawierania uméw w sprawach zaméwien publicznych przez Gmine i
Miasto Mogielnica. :
Przepisy niniejszego regulaminu majg bezwzgledne i wylgczne zastosowanie przy
wydatkowaniu przez Zamawiajgcego Srodkow finansowych bedgcych w jego dyspozycji oraz
pochodzgeych z réznego typu uméw, dotacji itp. gdy przekazujgey je organ, warunkuje ich
poprawne wydatkowanie poprzez stosowanie przepisdw i zasad okreslonych w przepisach
Ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zaméwienia
W sSposéb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencj§ oraz réwne traktowanie
wykonawcow. -
Postgpowanie z zastrzezeniem wyjatkdw  okreSlonych w  ustawie prowadzi sie
z zachowaniem formy pisemnej.
Postepowanie 0 udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.
W szczegbinie uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy moze prowadzié postepowanie

- 0 udzielenie zaméwienia publicznego réwniez W jednym z jezykéw powszechnie uzywanym

w handlu miedzynarodowym fub jezyku kraju, w ktérym zamowienie jest udzielane.
Podstawowymi trybami udzielania zamoOwienia sg przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony, a udzielenie zamowienia w trybie negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez
ogtoszenia, zaméwienia z wolnej reki, zapytania o ceng albo licytacji elektronicznej,
dynamicznego systemu zakupéw badz w trybie konkursu dopuszczaine jest tylko
W przypadkach okreslonych w ustawie. '

lil. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
§1
Podstawowe czynnosci przygotowawcze, inicjujgce postegpowanie w sprawie udzielenia
zamdwienia publicznego wykonuje wnioskujgcy, poprzez przekazanie w formie pisemnej na
co najmniej 5 dni przed planowanym wszczeciem postgpowania dla postepowan o wartoéci
ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy,
a w przypadku postepowan o wartosci przekraczajacej lub rownej kwocie o ktérej mowa w
art. 19 ust. 1 ustawy, na co najmniej 10 dni nastepujgcych dokumentéw:

1) wniosku o wszczecie procedury w sprawie zamowienia publicznego zatwierdzony przez
kierownika zamawiajgcego, sporzgdzony na druku ZP-1 — zatgeznik nr 1 do regulaminu,
zawierajgcym propozycje wyboru trybu postepowania wraz z uzasadnieniem;

2) szczegblowych wytycznych do wszcCzynanego postepowania, dotyczgcych projektow
finansowanych lub wspoffinansowanych ze zrddet zewnetrznych w szczegéinosci
dodatkowych wymagarn stawianych przez instytucje dotujgca, NP. sposobu oznakowania
dokumentagiji, przechowywania dokumentacji itp.; o

3) doktadny opis przedmiotu zamowienia, w tym uwarunkowarn dotyczgcych znakowania
przedmiotéw dostaw okreslajgcymi Zrédio finansowania (o ile taki zapis znajduje sie w
dokumentach przekazujgcych $rodki finansowe . na zakup) a w przypadku robot
budoWIanych: kosztorysu ihwestorskiegc, dokuméntacji projektowej oraz specyfikacji
technicznej wykonania i odbioru robét budowlanych — takse w wersji elektronicznej; ‘

4) projektu umowy lub istotnych dia stron postanowienia, kiére zostang wprowadzone do

- tresci zawieranej umowy: ' F '



5) opisu warunkéw stawianych uczestnikom postepowania oraz Opis sposobuy dokonywania
oceny spenienia warunkéw udziaty w postepowaniu; ‘
6) propozycje kryteriow wyboru  oferty najkorzystniejszej W przypadku  trybow
; konkurencyjnych; ,
7) w przypadku konkursu postepowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego prowadzone
jest z zachowaniem art. 110 - 127 ustawy.,

2. W przypadku rezygnacji z udzielenia Zamoéwienia lub wstrzymania WSzczecia procedury
udzielenia zamoéwienia publicznego, wnioskujacy skiada do specjalisty ds. Zamowien
publicznych pisemne oSwiadczenie o rézygnaciji lub wstrzymaniu podpisane przez kierownika
zamawiajgcego. ‘

postepowania.
4. Specijalista ds. Zamowien:

powotywanie jej a o wyznaczenie osbby prowadzacej postepowanie zgodnie 2z art. 19
ust. 2 ustawy. :

2) przekazuje podpisane dokumenty, o ktérych mowa w § 1 ust 1, Przewodniczgcemuy
komisji lub prowadzgcemu postepowanie;

3) moze na kazdym etapie postepowania zadaé od wnioskujgcego informacii, wyjasnien
i dokumentow dotyczacych postepowania. ‘

5. Komisja (prowadzgcy postepowanie) na podstawie dokumentéw, o ktdrych mowa w ust. 1,
Przystepuje do czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw niezbednych do
Wszczecia postepowania o udzielenie 'zaméwienia, Sporzgdza SIWZ lub inny dokument
wymagany przepisami ustawy dla proponowanego trybu udzielenia Zamowienia i skfada do
, zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

6. Zatwierdzenie przez kierownika Zamawiajgcego dokumentéw, o ktdrych mowa wust 5
konczy etap przygotowawczy, umozliwiajgcy wszczgcie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego przez komisje (proWadzqcego postepowanie).

IV. WSZCZECIE POSTEPOWANIA
- §2
1. Wszczecie postgpowania dokonywane jest odpowiednio do Zastosowanego trybu

postepowania i wartosci Zamowienia, poprzez: , '

1) ogloszenie opublikowane w Dzienniky Urzedowym Oficjainych Publikacji Wspéinot
Europejskich; ‘ ‘ ‘

2) ogtoszenie opublikowane w Biuletynie Zamowien Publicznych;

3) ogtoszenie w miejscu  publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajgcego (na tablicy
ogtoszen Zamawiajgcego);

4) ogloszenie opublikowane na stronie intemetowej Zamawiajgcego;

5) zaproszenie wybranych wykonawcow do negocjacji w trybie negocjacji bez ogtoszenia;

6) zaproszenie skierowanie do wybranych wykonawcow do sktadania ofert w trybie
Zapytania o cene; . ; o

7) zaproszenie do negocjacji w trybie zaméwienia z wolnej reki:

8) ogtoszenie postgpowania w trybie licytaciji elektronicznej na sSwojej stronie internetowej
oraz na stronie, na ktérej bedzie prowadzona licytacja.




N

-

10.

11
12

Zamawiajgcy moze takze ogtosi¢ organizacje przetargu w dzienniku lub czasopismie
0 zasiggu ogodinopolskim lub upubliczni¢ jego organizacje poprzez wywieszenie ogloszen
w innych instytucjach lub urzedach.

V. ZADANIA | TRYB PRACY KOMISJI
, §3

Komisja jest zespotem  pomocniczym kierownika Zamawiajgcego powotanym do
przygotowania postepowania o udzielenie Zambwienia, oceny spetnienia przez
wykonawcow warunkéw udziaty w postepowaniu udzielenie zaméwienia oraz do badania
i oceny ofert. W szczegbinosei przedstawia kierownikowi Zamawiajgcego propozycje
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze
moze wystepowac z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenia zaméwienia.
Komisja wykonuje swoje czynnosci w skiadzie okreslonym w Zarzgdzeniu kierownika
zamawiajgcego w sprawie powotania komisji do przygotowywania i ‘przeprowadzania
postepowan o udzielanie zaméwier publicznych.
Obowigzkiem cztonkéw komisji wykonujgcych czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego po WSsZCzeciu postepowania i Zapoznaniu sie z o$wiadczeniami lub
dokumentami ‘zloZonymi przez wykonawcow jest niezwtoczne zlozenie pod rygorem
odpowiedzialnosci kamej za falszywe zeznanie pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu lub
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
Oséwiadczenie winno zostaé Zlozone takze w terminie pdzniejszym, jezeli okolicznosci,
o ktdérych mowa w ust. 3 ujawnig sie w toku prac komisji. Oswiadczenia dotgcza sie do
protokotu postepowania o udzielenie Zamowienia.
Przewodniczacy komisji wytacza Z jej prac czionka, ktory:
1) ztozyt odwiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3;

4) ztozyt zgodne z prawdg oswiadczenie o braky okolicznosci, o ktérych mowa
w ust. 4, jezeli po zlozeniu oswiadczenia okolicznosci takie Zaistnialy. '
Informacje o wytaczeniu czlonka komisji, przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajgcego.
Wobec przewodniczgcego komisji Czynnosci odebrania o$wiadczenia | ewentualnego
wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujac decyzje o jego
odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego przewodriiczacego komisii.
Czynnosci komisji dokonane z udziatem czlonka podlegajgcego wylaczeniy powtarza sig
Z zastrzezeniem ust. 9.
Nie powtarza sig Czynnosci otwarcia ofert oraz ¢zynnosci faktycznych niewplywajgcych na
‘wynik postepowania. '
Odwotanie cztonka komisji moze nastapic, jezeli:
1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowigzkow:;
2) nieobecno$é cztonka komisji na posiedzeniu komisji nie zostanie usprawiedliwiona;
3) cztonek komisji nie wykonuje 'natoivonych na niego obowigzkéw lub ‘obowiqzkéw
wynikajgcych 2 przepisbw  prawa, . postanowiern  regulaminu oraz  decyzji
przewodniczgcego komisji, innych niz obecnosé na posiedzeniach komisji.

. Jezeli na posiedzeniu komisji nie ma wymaganego quorum, posiedzenie odracza sie.
- W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego komisji czynnosci zastrzezone dla niego

wykonuje zastepca przewodniczacego albo sekretarz komisiji.

L




13. W przypadku braku wymaganego quorum na wyznaczonym terminie otwarcia ofert dokonuje
sie ich otwarcia, a kolejne czynnosci dokonywane sg zgodnie =z postanowieniami
regulaminu.

14. Do zadan czionkéw komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego oraz przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi
Zamawiajgcego w szczegbinosci: : :

1) uwag lub propozycji w sprawie wyboru trybu zamoéwienia publicznego proponowanego
przez wnioskujgcego, wraz z uzasadnieniem - z wytaczeniem trybow podstawowych
(przetarg nieograniczony lub ograniczony); ,

2) projektu ogloszenia Jub Zaproszenia wymaganych dia danego trybu postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego;

3) uwag lub propozycji - dotyczacych listy Wykonawcéw, Zaproponowanej przez
wnioskujgcego, do ktérych mogtoby by¢ skierowane zaproszenie;

4) projektu SIWZ w oparciu o dane zawarte w zatwierdzonym whniosku (ZP-1) wraz z
projektem przysziej umowy (lub istotnymi postanowieniami umowy) zatwierdzonym
uprzednio przez Radce Prawnego obstugujgcego Zamawiajgcego. ‘

15. Kierownik Zamawiajgcego zatwierdza przediozone przez komisje dokumenty.

16. Kierownik zamawiajgcego odmawia Zatwierdzenia projektow dokumentow, o ktérych mowa
W ust. 14, jezeli w jego ocenie §3 one niezgodne z przepisami ustawy i aktami
wykonawczymi, a w szczegbinosci postanowienia w nich Zawarte nie gwarantujg wyboru
najkorzystniejszej oferty Iub $g niekorzystne dla Zamawiajgcego. Odmowa zatwierdzenia
musi zawiera¢ pisemne uzasadnienie; ;

17. W przypadku odmowy, o ktérej mowa w ust. 16, kierownik Zzamawiajgcego nakazuje komis;ji
powtorzenie czynnosci ktére nie zostaty zatwierdzone.

18. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga widomosci specjal'istycznych,
przewodniczgcy komisji skiada umotywowany wniosek do kierownika Zamawiajgcego o
powotanie bieglych rzeczoznawcéw.

19. Whiosek, powinien wskazywaé osobe bieglego oraz przewidywana wysoko$é jego
wynagrodzenia wraz ze Zrédiem finansowania. Do wniosku powinien zostaé¢ zatgczony
projekt umowy z biegtym. ,

20. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuije kierownik Zamawiajgcego.

21. Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystgpieniem
do wykonania jakichkolwiek czynnosci, biegly skiada do akt sprawy o$wiadczenie, o ktérym
mowa w § 3 ust. 3. przewodniczgcy komisji nie dopuszcza do wykonania czynnos$ci przez

‘biegtego, w stosunku, do ktdrego zajdzie ktorakolwiek z okoliczno$ci, o ktérych mowa w §
3 ust. 5. ’ o

22. Biegly przedstawia opinig¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczgcego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnieri. , ’

23. Czynnosci i obowigzki opisane w powyzszym paragrafie dotyczg odpowiednio osoby
prowadzacej postepowanie w sytuacji powierzenia jej do  wykonania czynnosci
przewidzianych dla kierownika Zamawiajgcego.



-

9.

10.

11.

12,

VL. PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI
§4 |

Cztonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac si¢  wylacznie przepisami prawa, Swojg  wiedzg
i doswiadczeniem.
Czionkowie komisji wykonujg swoje obowigzki zwigzane z udziatem w pracach komisji
W ramach obowigzkéw stuzbowych.
Obowigzkiem przetoZzonego czionka komisji jest umozliwienie czionkowi komisji udziatu
W jej pracach. ' :
Czionek  komisji Jest zobowigzany, najwczesdniej jak to jest mozliwe, powiadomi¢
przewodniczacego komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajgc
przyczyny nieobecnosci.
Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci czlonka komisji na posiedzeniu
podejmuje przewodniczgcy komisji.
Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci Przewodniczgcego komisji podejmuje kierownik
Zamawiajgcego.
Do obowigzkéw czionkow komisji nalezy w szczegoblnosci:

1) udziat w posiedzeniach komisji;

2) wykonywanie innych  czynnosci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie

Z poleceniami przewodniczacego komisji.

Czionkom komisji nie wolno ujawnia¢ innym osobom fizycznym i prawnym jakichkolwiek

informacii zwigzanych z przebiegiem prac komisji, w tym w szczegblnosci informacji
zwigzanych z: '

1) liczbg ziozonych ofert,

2) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

Czionek komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz
prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji. \
Przewodniczgcy komisji kieruje iej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie o$wiadczen czionkéw komisji, o ktérych mowa w § 3 ust 3, oraz

>

- poinformowanie kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktérych mowa w §3

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji; ,

3) podziat miedzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentagji postepowania o udzielenie
zamoéwienia; , ‘ _

5) informowanie kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami komisji w
toku postepowania o udzielenie zamoéwienia;

6) nadzér nad terminowym i prawidiowym dokonywaniem czynnosci- w postepowaniy
O udzielenie zaméwienia. v

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy m.in.:

1) prowadzenie dokumentagji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia:

2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodnicﬁzqcym komisji posiedzen komis;ji;

3) obstuga techniczno-organizécyjn’a i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, R : ~

4) przekazywanie ogloszeri i prowadzenie profilu nabywcy zgodnie z wymogami ustawy.

Przewodniczgey i sekretarz komisji korzystajg w trakcie wykonywania swoich obowigzkow

z Pomocy organizacyjnej komérki organizacyjnej Zamawiajacego, kiéra odpowiada za

przyjmowanie i wysytanie korespondenciji w zakresie przyjmowania i rejestracii ofert.

g




13. Pracownik Zamawiajgcego dokonujgcy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 12 zobowigzany
jest do przestrzegania postanowien zawartych w ust.8,

VII. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
§5
1. Obowigzkiem przewodniczacego komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktére
umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa
terminie. _ '
2. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji w toku postgpowania nalezy m.in.:
1) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztoZzonych przez wykonawcow nastapito w ustalonym
miejscu i terminie;
2) sprawdzenie, czy oferty zostaty zlozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszio do
ich przedwczesnego otwarcia; ’
3) zapewnienie, Zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie:
a) nie zostaly otworzone,
b) wykonawcy, ktorzy ztozyli takie oferty, zostali poinformowani O tym, Ze ich oferty
nie zostaty otworzone, '
C) zostaly zwrdcone wykonawcom bez otwierania po uptywie terminu na wniesienie
odwotania.

4) ogtoszenie kwoty, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zamdwienia — bezposrednio przed otwarciem ofert, ustalonej na podstawie pisemnej
informacji zawartej we wniosku ZP-1;

5) otwarcie ofert: ‘

6) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaly wylgczone na mocy przepiséw prawa
i regulaminu; ; _

7) przekazywanie do wiasciwej komarki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba,
porgczen i gwarancii bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych oraz innego rodzaju
dokumentow skiadanych przez wykonawcdéw jako wadium oraz informowanie tej
komérki o koniecznosci dokonania zwrotu wadium wykonawcom.

3. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegoblnosci: '

1) wydawanie lub wysylanie zainteresowanym wykonawcom SIwWzZ;

2) prowadzenie rejestru wykonawcéw, ktérzy pobrali SIWz:

3) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan wykonawcéw odnosnie treéci SIWZ lub innych
dokumentdw i niezwloczne przekazywanie informacji o ich  wplynieciu
przewodniczgcemu komisji;

4) przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach w SIWZ wszystkim wykonawcom,
ktbérzy pobrali lub otrzymali SIWZ oraz Zamieszczanie stosownych informacij,
wyjasnien i zmian na stronie internetowe;j Zzamawiajgcego; ‘ v

5) sporzqdzanie protokotu zebrania wykonawcéw, jezeli zostalo ono Zwotane;

6) opracowywanie projektdw dokumentéw w zakresie zleconym przez przewodniczgcego
komisii. '

VIil. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM | OCENA OFERT
| | ‘ §6 "
1. Po otwarciu ofert komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toky poStepowania, Zzgodnie
Z przepisami prawa. ‘ ,
2. Oferty ztozone po wyznaczonym terminie skfadania ofert zwraca sie wykonawcom bez ich
otwierania. ‘ :
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. Oferty niepodlegajace zwréceniu otwiera sig, sporzadzajac zestawienie tych ofert.

Komisja przygotowuje pismo w sprawie dokonania poprawek oczywistych omytek pisarskich

oraz omytek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych

poprawek, innych oczywistych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIwz,

Zawiadamiajgc o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.

5. W dalszej kolejnosci komisja dokonuje oceny ofert ziozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkéw formalnych. :

6. Kolejnym etapem prac komisji jest ocena Spetniania przez wykonawcow warunkow zgodnie

Z art. 22 ust. 1 ustawy udziatu w postepowaniu okreslonych w SIWZ.

. Komisja Przygotowuje pismo w sprawie wezwania wykonawcow, ktoérzy w okreslonym
terminie nie ztozyli oswiadczen | dokumentéw o ktérych mowa w art. 25 ust.1 ustawy, lub
ktorzy nie ziozyli petnomocnictw, albo ktorzy zitozyli wymagane przez Zamawiajgcego
os$wiadczenia i dokumenty zawierajgce bledy lub ktorzy ztozyli wadliwe peinomocnictwa, do
ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy..

. Komisja przygotowuje réwniez wezwania adresowane do wykonawcow w zakresie ~fazgco
niskiej ceny — art. 90 ustawy”, przyjmuje je i dokonuje ich analizy. ’

9. Po dokonaniu czynnosci, o ktdrych mowa w ust.1-8, komisja winna skierowa¢ do kierownika
Zamawiajgcego, wniosek o: ‘

1) wykluczenie wykonawcy z postepowania;

2) odrzucenie oferty wykonawcy; :

3) uniewaznienie postepowania w catoéci Jub w czesci (o ile przewidziano pierwotnie
sktadanie ofert czesciowych).

10. O podijeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 9 Zamawiajgcy zawiadamiawykonawcéw, ktorzy

~ ztozyli oferty podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

11. Komisja Sporzadza pisemne uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu
o przyjete kryteria oceny i wyboru ofert.

12. Komisja wystepuje do kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem w sprawie wyboru

~ najkorzystniejszej oferty. ,

13. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 12 komisja przedstawia kierownikowi
Zamawiajgcego do podpisania projekty wymaganych zawiadomieri i ogloszen.

14. Kierownik zamawiajgcego stwierdza niewaznogé czynnosci komisji podjetych z naruszeniem
przepiséw prawa. '

15. Na polecenie kierownika Zamawiajgcego komisja powtarza uniewazniong czynnosé za
wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert. ‘

16. Komisja p‘ubfikuje ogloszenie o wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania oraz
przesyta do wykonawcow ktorzy ztozyli oferty, informacje 0 wyniku przeprowadzonego
postepowania i o ewentualnym wykluczeniu wykonawcy Iub/i o odrzuceniy oferty
Z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego. '

17. Komisja koriczy prace zwigzane z udzieleniem danegozah'téwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie zamoéwienia lub z dniem podjecia przez kierownika Zamawiajgcego
decyzji o uniewaznieniu postepowania.

18. Po zakoriczeniu prac komisji jej przewodniczacy przekazuje dokumentacje postepowania do

specjalisty ds. zaméwien w cely iej przechowania zgodnie z przepisami prawa oraz

regulamineem. B B

A

~

oo
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10.
11.

12.

13.

14,

18.

IX SRODKI OCHRONY PRAWNEJ
| §7 .
Jako $rodki ochrony prawnej wykonawcom i uczestnikom konkursu, a takze innemu
podmiotowi, przystuguja: odwotanie wnoszone do Prezesa KO lub poinformowanie
Zamawiajgcego o naruszeniu przepisow ustawy.
Jezeli wartosé zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w Przepisach wydanych na

4) odrzucenia oferty odwotujgcego. ;

O fakcie wniesienia odwotania lub poinformowaniy 0 nharuszeniu ustawy w postepowaniy
O udzielenie zaméwienia przewodniczacy komisji informuje niezwtocznie kierownika
Zamawiajgcego. :
Specjalista ds. zamowien przygotowuje i rozsyta podpisane przez  kierownika

postepowania odwotawczego. : :
iesione odwotanie dotyczy tresci opublikowanego ogtoszenia lub Postanowien

Jezeli wn
SIWZ, wezwanie o ktorym jest mowa w ust. 2 zamieszcza si¢ na stronie internetowej

niezbedny do zabezpieczenia postepowania zawarcia umowy.

Komisja przetargowa rozpatruje zarzuty zawarte we wniesionym odwotaniy.

Komisja moze wystapi¢ z wnioskiem do kierownika Zamawiajgcego o uwzglednienie
W catosci zarzutéw Zawartych w odwotaniy. :

Kierownik Zamawiajgcego przesyta taki wniosek do KIO.

Kierownik Zamawiajgcego w Wyznaczonym przez KIO terminie przekazuje wszelkg
dokumentacje wymagang dla rozpatrzenia odwotania.

Po wydaniu wyroku przez KIO, komisja i Zamawiajgcy wykonuja wszystkie czynnosci
nakazane w orzeczeniy lub kierownik Zamawiatgcego moze Wystapic ze skargg do Sadu.
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16. Komisja po zapoznaniu sie z trescig informaciji o ktérej jest mowa w ust. 13, rekomenduje
kierownikowi Zamawiajgcego dalszy sposob postgpowania. W przypadku uznania
zasadnosci przekazanej informacji Zamawiajgcy powtarza czynno§¢ albo dokonuje
Czynnosci zaniechane;j, informujac o tym wykonawcéw w sposéb przewidziany w ustawie dia
‘tej czynnosci.

17. Jezeli  nie zawarcie umowy mogtoby spowodowaé negatywne skutki dla interesy
publicznego przewyzszajgcego korzysci zwigzanych z koniecznoéciq ochrony wszystkich
intereséw, w odniesieniu do ktérych zachodzi prawdopodobieristwo doznania uszczerbku w
wyniku czynnosci podjetych przez Zamawiajgcego w postepowaniu o udzieleniy
zaméwienia, kierownik Zamawiajgcego moze na wniosek komisji zwrdci¢ sie do KIO
uchylenie zakazu zawarcia umowy przed ostatecznym rozstrzygnieciem protestuy.

18. Jezeli jest to w opinii komis;ji uzasadnione, wraz z informacjg, o ktorej mowa w ust. 1,
przewodniczacy komisji przedstawia kierownikowi Zamawiajgcego rekomendacje odnosnie
wniesienia skargi do sadu na wyrok Izby. ‘

19. Kierownik zamawiajgcego podejmuje decyzje w przedmiocie wniesienia skargi do sgdu
oraz, jezeli zostanie podjeta decyzja o iej wniesieniu, wskazuje osoby reprezentujgce
Zamawiajgcego w postepowaniu przed sgdem.

20. Jezeli skarge wniesie druga strona postepowania odwolawczego, kierownik Zamawiajgcego
na wniosek przewodniczgcego komis;ji wskazuje osoby reprezentujgce Zamawiajgcego w
postepowaniu przed sgdem.

X. JAWNOéCIVPOSTEPOWANIA- UDOSTEPNIANIE INFORMACJI

publicznego nie mogg ujawniadé:
1) informacji, ktdrych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe
stron oraz zasady uczciwej konkurencji;
2) informagji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnywania tresci ztozonych
ofert, z wyjgtkiem informaciji zamieszczonych w protokole.

2. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego jest jawne.

3. Protokét wraz z zatgcznikami jest jawny. Oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia, informacja
Z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne dOkumenty i informacje sktadane przez
Zamawiajgcego i wykonawcéw oraz umowa w sprawie zamoéwienia publicznego stanowig
zatgczniki do protokotu. Zataczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania z tym, ze oferty sg jawne od chwili

0 dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od dnia przekazania zaproszenia do skiadania
ofert, ofert wstepnych lub dialogu, ‘

4. Nie ujawnia sie informaciji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pézniej niz w terminie
sktadania ofert zastrzegl, ze nie mogg one by¢ udostepniane. ;

5. Udostepnianie informacji obejmuje w szczegobinosci mozliwosé: wglgdu do dokumentow,
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Xl. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACUJI POSTEPOWANIA

przekazuje dokumentacje postgpowania do

1. Po zakoriczeniy postepowania komisja

Specjalisty ds. zamoéwier;.

2. Po jednym egzemplarzu uméw
W wyniku postepowania w sprawie
do: :

1) Daziatu Finansowego—Ksiegowego;
2) whioskujgcego, ktory sprawuje nadzér
- @ W szczegblnosci zobowigzany jest do potwierdzenia nalezytego wykonania umowy,
naliczania kar umownych i wnioskowania do Dzialu Finansowego o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. ,
3. Specjalista ds. zamowien Przechowuje protokét wraz Z zalgcznikami przez okres 4 |at od

dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, w sposéb gwarantujgcy jego
nienaruszalnosgé.

(lub odpowiednio kopii), zawartych z wykonawcami
udzielenia zaméwienia publicznego, komisja przekazuje

nad prawidtowym wykonaniem umowy,

5. Spegjalista ds. zamoéwien zwraca wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich

wniosek, zlozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, Wzory, programy
komputerowe oraz inne podobne materialy.
6. Specjalista ds. Zamowien prowadzi

ejestr, (wedlug wzoréw ZP-3 |ub ZP-4

zatgczniki nr3i 4 do regulaminu) i

— stanowigcych
» Udzielonych zamoéwier; publicznych.

Xll. ZAMOWIENIA O WARTOQCIACH DO 14 000 Euro

§ 10
Zamobwienia, ktorych wartosée Szacunkowa wyrazona w ziotych (bez podatku od fowaréw
i ustug) nie przekracza w skali roku réwno

wartosci kwoty 14 000,00 euro (ustalonej zgodnie ,
Z przepisami ustawy), majg byé dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym
Rozdziatem. ‘

§ 11

1. Procedury udzielenia zaméwieniapublicznego do kwoty 14 000,00 euro
1) Ramowe procedury udzielania zaméwier; publicznych regulowane 53 w zakresie kwot:
a) do 10 000,00 pin (bez podatky od towaréw i uslug VAT),
b) powyzej 10 001,00 pin (bez podatku od to
wyrazonej w ziotych kwoty 14 000,00 euro.

2. Dla ’realizacji zakupoéw dostaw asortymentu tzw.
Z dorazng Naprawg lub aranzacjg obiektow lub usuwaniem wystepujgcych w nich awarii,
mozna stosowaé procedury wynikajace z wartosci danego zakupu.

Dla zamowien zwigzanych z obstugg techniczng i ekspioatacja ‘(pkrzeg!ady, naprawy,
wymiany materiatéw eksploatacyjnych

parkingowe itp.) pojazdow stuzbowych zamawiai

,,ogé!nobudowlanego”, Zwigzanego ,




paragrafach regulaminu. Dia tego typu zamowien wystarczajacy jest sporzgdzony
i zatwierdzony wniosek ZP-5 — zalgcznik nr 5 do regulaminu.

4. Komorka wnioskujgca realizujaca Zzamowienie, po uzyskaniu na wniosku ZP-5 — zatgeznik nr
5 do regulaminu, kontrasygnaty Skarbnika dotyczacej dostepnosci srodkéw finansowych
oraz po zatwierdzeniu go przez kierownika Zzamawiajgcego lub osobe upowazniona,
Przystepuje do realizacji zaméwienia na podstawie procedury okreslonej w §12 |ub §13
regulaminu. ' ' '

5. Whiosek sporzadzony o udzielenie zamowienia, musi zawieraé:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) Zrédio finansowania;

3) szacunkowg wartosé zamoéwienia Oszacowang na podstawie cen rynkowych
(z uwzglednieniem przestanki opisanej w ust. 2) lub okre$long w planie zamoéwien

publicznych.
§12
1. Szczegélowa procedura udzielenia zamowienia do 10 000,00 pin (bez podatku od towaréw
i ustug VAT).

2. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygbtowuje
i przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

3. Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna zaakceptowany przez kierownika
Zamawiajgcego lub osobe upowazniong wniosek (ZP-5), Sporzadzony przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zaméwienia i zaakceptowany przez kierownika komorki
merytorycznej wiasciwej dla przedmiotu zaméwienia, wprowadzony do rejestru zaméwiery
do 14 000,00 euro przez specjaliste ds. zaméwien.

4. Komérka merytoryczna wiasciwa dia przedmiotu zaméwienia przystepuje do czynnosci
zmierzajgcych do udzielenia zambwienia poprzez przeprowadzenia przeglgdu cen

potencjalnych wykonawcoéw.

5. Przeglad cen przeprowadza sig telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, pisemnie lub
poprzez portale wwawv.

6. Zamoéwienia udziela si¢  wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte, po
Przeprowadzeniu  ewentualnych negocjacji  dotyczgcych ceny i sposobu realizacji
zaméwienia. Cena w wyniku negocjacji nie moze ulec zwigkszeniu.

7. Udzielenie zaméwienia dokumentuje sie poprzez:

a) dla dostaw lub ustug, co najmniej, prawidiowo sporzadzony wniosek oraz Zlecenie
(opcjonalnie umowe), fakture, rachunek:

b) dla robét budowlanych, co najmniej,- prawidiowo Sporzgdzony wniosek, umowe oraz
protokét odbioru, fakture, rachunek.
8. Dokumenty o ktorych jest mowa w ust 7 przechowywane sg w komérce merytorycznej
odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia i archiwizacje dokumentéw, przy czym dokumenty
finansowe typu rachunek, faktura przechowywane sg w kopii — oryginaly przechowywane sg
w dziale finansowo-ksiegowym. o
9. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, 'kierownik zamawiajacego lub osoba
upowazniona na pisemny wniosek kierownika komoérki organizacyjnej, moze wyrazi¢ zgode
na odstapienie od czynnosci opisanych w ust. 4. ' v I
- 10. Przy udzielaniu zaméwier; ktérych przedmiotem $3 ustugi o charakterze nie priorytetowym
opisane w art. 5 ustawy oraz dla zaméwien kiére wynikajg z tresci art. 67 ust. 1 ustawy nie
jest obowigzkowe wykonywanie czynnosgci opisanych w ust. 4.
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i przeprowadza postepowania o udzielenie Zamowienia publicznego.

Wraz z wnioskiem (ZP-5), komorka merytoryczna wihasciwa dia przedmiotu zaméwienia
zatagcza sporzgdzong informacje o wyborze oferty (zP-6 — zatgeznik nr 6 do regulaminu)
wraz z otrzymanymi ofertami. W informacgji tej wnioskujgcy opisuje przeprowadzone
Czynnosci zwigzane z wyborem oferty uznanej przez niego za najkorzystniejsza. '

wykonawcéw Swiadczgeych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem

zamoéwienia. Zapytanie zadawane wykonawcom musi byé tak sformutowane by

gwarantowalo otrzymanie ofert poréwnywalnych co do zakresu i innych istotnych elementow

oraz ceny i pozostatych (opc}onalnych) kryteribw wyboru oferty najkorzystniejszej.

. Zaméwienia udziela sie  wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte, po

przeprowadzeniy ewentualnych negocjaciji dotyczgcych ceny i sposobu realizacji

zamowienia. Cena w wyniku negocjacji nie moze ulec zwigkszeniu.

Udzielenie zaméwienia dokumentuje sie poprzez:

a) dla dostaw lub ustug, co najmniej, prawidtowo sporzgdzony wniosek, informacje
0 wyborze oferty zP-6 — zalgeznik nr 6 do regulaminu wraz z ofertami oraz fakture,

umowy pozostaje w kompetencji kierownika Zamawiajgcego:
b) dla robot budowlanych, co najmniej, prawidtowo Sporzadzony - wniosek, informacje
O wyborze oferty wedtug wzory 7p-g Wraz z ofertami, umowe oraz protoke odbioruy,
. fakture, rachunek. ' : ’
- Dokumenty o ktérych jest mowa w ust. 7 przechowywane 88 w komodrce merytorycznej

odpowiedzia!nej Za realizacje Zamowienia archiwizacje dokumentéw, PrZy czym dokumenty

finansowe typu rachunek, faktura przechowywane sz w kopii — oryginaty przechowywane s3
w dziale finansowo-ksiegowym:. ‘ ‘
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11.

W' szczegéinie uzasadnionych Przypadkach, kierownik Zamawiajgcego lub osoba
upowazniona na pisemny wniosek kierownika komorki organizacyjnej, moze wyrazi¢ zgode

- Na odstgpienie od czynnosci okreslonych w ust 4 5.

¢zynnosci opisanych w ust, 4i5.
Dla usuwania nastepstw bedgcych skutkami nagtych zdarzen losowych |ub réznego typu
awarii, a przy usuwaniu ktérych zwioka skutkowataby dalszymi stratami lub ograniczataby
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Zatgcznik nr 1 do Reguléminu udzielania zamowier:.

ZP-1
v dnia T

Burmistrz
‘Gminy i Miasta Mogielnica , |

Zawiadomienie o zamiarze udzielenia zaméwienia pu‘blicznego.
1) Zawiadamiam o zamiarze udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego przedmiotem jest:
KOD CP\./; (é%é\}vay) (por.nocnicze)....-...........'........', T

Postepowanie bedzie prowadzone na zasadach szczegoinych: NIE[] TAK [];
(jezeli zaznaczono TAK nalezy zatgczy¢ uzasadnienie prawne i faktyczne)

2) Rodzaj zaméwienia: [] roboty budowlane [] dostawy [ Justugi
Jezeli przedmiot zaméwienia obejmuje réwnoczesnie réine rodzaje zaméwier, nalezy podac

udziat wartosciowy kazdego z rodzajéw w ogdinej wartosci szacunkowej zaméwienia:

NETTO: | PLN EURO

BRUTTO: PLN] | _____EURO

3.2.) Przewiduje sig udzielenie zaméwieni uzupeiniajgcych nie [1;
jezeli TAK [] - nalezy podaé wartoé¢ zaméwien uzupetniajgcych

NETTO:

BRUTTO:

4) Osoba (oséby) ustalajgca warto$é zaméwienia publicznego(podac imie nazwisko, stanowisko
SMZDOWE,) ... e '

5) Osoba (0soby) przygotowtjace opis praedmiot zamowienia: (podac imie nazwisko,
SEANOWISKO SHIZDOW,) ......ovvooooee oo e

6) Osoba (0soby) przygotowdjace opis sposabu dokonywania oceny speinionia waririees ™"

udziatu w postepowaniu (imig nazwisko, stanowisko SHIZDOWE) ........coioimiiiiioie
7) Osoba (osoby) okredlajace kryteria oceny ofert fimie nazwicke, stamomicie stuzbowey..........

8) Inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane » przygotowaniem postepowania (imie |
nazwisko, zakres czynno$ci) ..........................._ e e e e e e e e e el
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9) Planowany tryb w jakim zostanie przeprowadzone postepowanie: ...........................__
- Jezeli planowane jest udzielenie zamowienia w innym trybie niz tryb przetargu
nieograniczonego lub tryb przetargu ograniczonego nalezy podaé okolicznosci faktyczne
i podstawe prawng WYNIKBJACE Z PZP) — ..o
- W przypadku trybéw takich jak zapytanie o ceng, zamoéwienie z wolnej reki lub negocjaciji
bez ogtoszenia proponowani uczestnicy postepowania: ..........................

10) Termin wykonania zaméwienia okreslony jako data rozpoczecia | data zakoriczenia realizacji
zamowienia: ...................... —

11) Czy zamawiajgcy planuje w biezgcym roku budzetowym udzielenie kolejnego zaméwienia
obejmujgcego przedmiot okreslony w pkt. 1) NIE[ ]: TAK R

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

W zatgczeniu przekazuje:
- Opis przedmiotu zaméwienia publicznego, ,
- Opis sposobu dokonywania oceny spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu,
- propozycije kryteriéw wyboru najkorzystniejszej oferty (w przypadku tryb6w konkurencyjnych),
-~ projekt umowy, ;
- kosztorys inwestorski (dotyczy zaméwien na roboty budowlane), dokumentacja techniczna oraz

STWIOR
- inne materialy istotne dla przeprowadzenia przedmiotowego postepowania:

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkdw finansowych na zaméwienie (tytut zaméwienia):
W WySOKOSCI (KWOta BIitio w z0) .o PLN T
Zamébwienie bedzie optacane z budzety Gminy i Miasta Mogielnica: NIE [ tak [
z innych zrédet: ‘
Dotacji celowej, NIE [ ]; TAK (R
Srodkéw Funduszu Ochrony Srodowiska, NIE []: TAK LT
Srodkéw pochodzgce z UE, NIE CT; mak [T;
Innych uméw/porozumien, Nie [T Tak [ ]

pozycja planu finansowego ...........

Skarbnik Gminy

Zatwierdzam do realizacji

Zataeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwieh,

ZP-2
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Zarzadzenie Nr............
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica
‘ zdnia................ : ‘

W sprawie: powolania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

" nazwa przedsigzigoia oraz misjsce fealizagg) T

Na podstawie art. 18 ust. 2 art.19, art. 20 ust. 2 i art. 21 ust. 1, 2i 3 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwier: publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759
ze zmianami) w zwigzku z § 1 ust. 4 pkt. 1) Regulaminu udzielania zamowier
publicznych wprowadzonego Uchwatg Nr ../2012 z dnia .. ...... 2012 roku uchwala sie
co nastepuije:

§1. ;
Powotuje sie Komisje Przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
O udzielenie zaméwienia publicznego: ’

- ”.(r;“ ..gx.z.eaéi.e;”.zi.écia..O}éér.n.ie.js.éé;éa.nééﬁ.).. R L T T

w skladzie:
1) s e .- Przewodniczgey,
2) feeeee e .- Sekretarz,
3) e - CZbonek
§2

1. Zadaniem Komisiji, ktorej mowa w § 1 jest podjecie niezbednych czynnosci
zwigzanych z wyborem wykonawcy zamowienia.

2. Szczegétowy tryb pracy oraz zakres obowigzkdw cztonkéw Komisiji okresla Uchwata
W sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych w Gminie i
Miescie Mogielnica. ‘

Burmistrz
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Zatgcznik nr § do Regulaminu udzielania zaméwien.

ZP-5

Whioskujacy /imie i nazwisko/ ..
Data wystaW|en1a

Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica

Whiosek o dokonanie zakupu o wartoéci nieprzekraczajgcej rownowartosci

kwoty 14 000 euro netto
NE e /20.....
1 2 3 4 5 6
‘, Szacunkowa warto$é
L. Przedmiot zamoéwienia Przgznaczenie CPV lios¢ | zamoéwienia (PLN)
netto brutto
1.
2.
3.
Zambwienie bedzie oplacane z: ..................oooooooeeeeeeeee
Whnioskujacy - ~ | Specjalista ds. zamoéwien
. (prowadzgcy - ewidencje)
Skarbnik Gminy Burmistrz

Uwaga:
Dla zamoéwien o wartosciach nettc powyzej 10 001 ,00 zt ~ do%qczyc druk ZP—6 + oferty

23



Zalgeznik nr 6 do Regulaminu udzielani i

7P-6

Informacja o wyborze wykonawcy W postepowaniu o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14 000 euro.

Dotyczy wniosku nr .......................... zdnia ..o

Przedmiot zamdwienia:

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

Wodn o r. zwrocono si¢ do nizej wymienionych wykonawcow
z zapytaniem ofertowym dotyczacym mozliwosci realizacji przedmiotu zamoéwienia
/telefonicznie, pocztg elektroniczng, faksem, pisemnie, poprzez przeglad portali www,
zamieszczajac tres¢ zapytania na stronie WWW)¥,

© e eseeiiitieisiaiiiiaieiiceteeaeeatattcesanttans w;’k.O.'mWGYIdmea ..... w ; .......................................................
........ s e e . . .

nazwa wykonawey 1 dane adresowe

(W przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie www nie wypeniaé powyzszych danych adresowych)

W odpowiedzi uzyskano nast@pu)qce oferty (nazwy 1 adresy wykonawcow, ceny ofert i inne
istotne parametry majace znaczenie dla dokonania oceny ofert).

Po dokonaniu sprawdzenia i przeanalizowaniu ztozonych ofert wnioskuje udzielié
zamo6wienia nastgpujacemu wykonawcy:

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

UZasadnienie: . ..............ocoiiiiiieie oo
Postgpowanie prowadzit: ...
Imig i nazwisko data podpis
Specjalista ds. ZamMOWIEN ..o e
(osoba weryfikujgca) Imig i nazwisko ‘data , podpis
ZATWIERDZAM

Burmistrz
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