ZARZADZENIE NR 93/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica

z dnia 9 grudnia 2014r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwier publicznych.

Na podstawie art.33 ust.1 i ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
( Dz.U. z 2013r. poz. 594 ze zm.), art.18 ust.1 i ust.2, art.19 ust.1 i ust.2, art.20 ust.1,2,3
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz.U. z 2013r., poz.907 ze
zm.) oraz art.44 ust.2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( Dz.U. z

2013r. poz.885 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam regulamin udzielania zaméwiefi publicznych stosowany do postepowania w
sprawach zaméwien, ktérych warto$é przekracza wyrazona w ztotych kwote 30 000 euro
oraz do postgpowania w sprawach zamowien, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w
zlotych kwoty 30 000 euro w Urzedzie Gminy i Miasta w Mogielnicy, ktory stanowi

zataeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta Mogielnica do zapoznania si¢ z trescig

regulaminu, o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 35 Burmistrza Gminy i Miasta Mogielnica z dnia 27 kwietnia

2012r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu zaméwien publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. B
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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, lub inng osobe wykonujaca na podstawie udzielonego petnomocnictwa
czynnosci zastrzezone dla kierownika Zamawiajgcego;

2) ,komisji” - nalezy przez to rozumieé¢ komisje przetargowa powotang do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Uchwatg lub Decyzjg
kierownika zamawiajgcego. Komisja moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana do
przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan;

3) »postgpowaniu o udzielenie zaméwienia” - nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie
wszczynane w drodze publicznego ogtoszenia o zaméwieniu lub przestania zaproszenia do
sktadania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu dokonania wyboru oferty
wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta w sprawie zamoéwienia publicznego, lub —
w przypadku trybu zaméwienia z wolnej reki — w celu wynegocjowania postanowien takiej
umowy;

4) ,prowadzacym postepowanie” — nalezy przez to rozumieé¢ osobe, pracownika
zamawiajgcego, ktéremu kierownik Zzamawiajgcego powierzyt na piSmie zastrzezone dla
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 czionkdw komisji niezbedna do prowadzenia czynnosci lub
powzigcia wigzacych decyzji (minimum potowa liczby cztonkéw komisji);

6) ,ustawie PZP” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 907 z pbzniejszymi zmianami);

7) ,regulaminie” — nalezy przez to rozumieé regulamin udzielania zaméwien publicznych
0 wartosci rownej lub przekraczajgcej kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust.8 ustawy;

8) ,specjaliscie ds. zaméwien” - nalezy przez to rozumieé osobe odpowiedzialng za
poprawno$¢ udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta Mogielnica, ktéra
odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielania zamoéwieri
publicznych;

9) ,SIWZ” — nalezy przez to rozumieé specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia lub inny
dokument o tym charakterze kierowany do wykonawcow:

10) ,UZP” - nalezy przez to rozumieé Urzad Zaméwien Publicznych;

11) ,wykonawcy” — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zaméwienia publicznego, zlozyta ofertg¢ lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia
publicznego;

12) ,zamawiajacym” — nalezy przez to rozumieé Gming i Miasto Mogielnica na rzecz
i w imieniu ktérej dziata Urzad Gminy i Miasta Mogielnica;

13) »wnioskujacym” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zamawiajgcego wystepujgcego z
wnioskiem o dokonanie zamowienia publicznego;
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14) ,zaméwieniu” - nalezy przez to rozumieé umowe odpfatng zawierang miedzy
Zamawiajgcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

15) ,zaméwieniu publicznym” - nalezy przez  to rozumie¢ zamowienie o wartosci
szacunkowej rownej lub przekraczajacej rownowarto$é wyrazonej w ziotych kwoty 30.000
euro (z zastrzezeniem wynikajacym z Rozdziatu XII);

16) ,najkorzystniejszej ofercie” — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizszg ceng lub oferte
ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow wyboru:

17) ,dostawach” - nalezy przez to rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr,
W szczegoInosci 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. 2a ustawy PZP;

19) ,robotach budowlanych”- nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (Dz. U. z 2010 r. Nr 243, poz. 1623 z pdézn.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) ,,ustugach niepriorytetowych” - nalezy przez nie rozumieé ustugi okreslone
i zdefiniowane w rozporzadzaniu wydanym przez Prezesa Rady Ministrow w oparciu
O przepis art. 2a i 2b ustawy PZP;

21),BZP” —~ nalezy przez to rozumieé¢ Biuletyn Zamoéwien Publicznych, wydawany w formie
elektronicznej przez Prezesa UZP, w ktorym zamieszczane sg ogtoszenia przewidziane
ustawg;

22) ,,UOPWE?” - nalezy przez to rozumieé Urzad Oficjainych Publikacji Wsp6lnot Europejskich,
do ktérego zamawiajgcy zobowigzany jest przekazywaé ogtoszenia przewidziane ustawg;
23) ,KIO” — nalezy przez to rozumie¢ Krajowg Izbe Odwotawczg wiasciwg do rozpoznawania

odwotar wnoszonych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia;

24),,CPV” — nalezy przez to rozumieé system Kklasyfikacji produktow, ustug i robdt
budowlanych, okreslony w rozporzadzeniu Komisji (WE) Parlamentu Europejskiego
i Rady nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007r. Zmieniajgcym rozporzadzenie Komisji (WE) nr
2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspéinego Stownika Zaméwien
oraz dyrektywe 2004/17/WE i 2004/18/\WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczgce
procedur udzielania zamoéwien publicznych w zakresie zmiany CPV.

Il. POSTANOWNIENA OGOLNE

4




Regulamin okresla procedury planowania, przygotowania i prowadzenia postepowania
O udzielenie zaméwienia publicznego, zadania i tryb pracy komisji oraz procedury
sprawozdawcze i tryb zawierania uméw w sprawach zaméwien publicznych przez Urzad
Gminy i Miasta Mogielnica.

. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia

w sposob zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réowne traktowanie

wykonawcéw.

Postepowanie z zastrzezeniem wyjatkow okre$lonych w ustawie prowadzi sie

z zachowaniem formy pisemne;j.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy moze prowadzi¢ postepowanie

0 udzielenie zaméwienia publicznego réwniez w jednym z jezykow powszechnie uzywanym

w handiu migdzynarodowym lub jezyku kraju, w ktérym zamoéwienie jest udzielane.

Podstawowymi trybami udzielania zaméwienia sg przetarg nieograniczony oraz przetarg

ograniczony, a udzielenie zaméwienia w trybie negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji bez

ogloszenia, zaméwienia z wolnej reki, zapytania o cene albo licytacji elektroniczne;j,
dynamicznego systemu zakupow badz w trybie konkursu dopuszczalne jest tylko
w przypadkach okreslonych w ustawie.
7. Przedmiot zaméwienia publicznego jest okreslany w sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy za pomocy dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, opisu cech
technicznych i jako$ciowych odbywa sie metodami i na zasadach opisanych w Ustawie
Pzp.
8. Jezeli jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia lub waznym interesem
Zamawiajgcego przedmiot zamoéwienia mozna okreslic przez wskazanie znakow
towarowych lub nazwy producenta. Do opisu przedmiotu zaméwienia stosuje sie kody
okreslone we Wspoinym Stowniku Zaméwier.
9. Jezeli przedmiotem zamoéwienia sg roboty budowlane, Zamawiajacy opisuje przedmiot
zamowienia za pomocg dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej
wykonania i odbioru rob6t budowlanych.
10. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia publicznego jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
Zamawiajgcego z nalezytg starannoscia.
11. Nie mozna dzieli¢ przedmiotu zamowienia publicznego na czesci lub zanizaé jego
wartosci w celu unikniecia stosowania procedur okreslonych odpowiednio w Ustawie
Pzp lub w niniejszym Regulaminie.
12. Ustalenia i udokumentowania wartosci zamowienia publicznego dokonuje Whnioskujgcy:
e na dostawy i ustugi — w formie datowanej notatki. Notatke sporzadza sie na
podstawie wstepnych ofert uzyskanych od potencjalnych Wykonawcow (np. wydruki
komputerowe oferty handiowe, cenniki i ulotki cenowe w tym takze informacje
0 cenach zamieszczone na stronach internetowych), a w przypadku gdy w terminie
12 miesigcy poprzedzajgcych czynnosé ustalenia wartosci zamowienia progowego
dokonano zakupu tozsamych dostaw lub ustug — na podstawie uzyskanych
poprzednio cen jednostkowych;

e na roboty budowlane na podstawie:

— kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na etapie opracowywania dokumentag;ji
projektowej lub kosztorysu sporzgdzonego w oparciu o wykonane uprzednio
przedmiary rob6t albo na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

okreslonych w programie funkcjonalno—uiytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia
progowego jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniy Ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. — Prawo budowlane;

— planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno—uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoéwienia progowego jest zaprojektowanie | wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane.

Przy obliczaniu wartosci zamowienia publicznego na roboty budowlane uwzglednia sie

takze wartosé dostaw zwigzanych z wykonywaniem robdt budowlanych oddanych przez

Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy.

Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia publicznego na ustugi i dostawy powtarzajgce

sig okresowo jest taczna wartosé zamoéwien tego samego rodzaju:

udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy w szczegdlnosci z uwzglednieniem

zmian ilosciowych Zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok

Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogétem;

ktérych Zamawiajgcy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy nastepujgcych po

pierwszej ustudze lub dostawie.

Dokumenty wykorzystane do oszacowania zamoéwienia archiwizuje Whioskujacy.

Jezeli dopuszcza si¢ udzielenie zaméwienia publicznego w czesciach i co za tym idzie

mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych, na podstawie ktérych udzieli¢ mozna odrebnych

zamowien, wartoscig zamoéwienia publicznego jest tgczna wartos¢ poszczegbinych
czeSci zamowienia.

Wartoscig umowy ramowej tzn. umowy Zawartej miedzy Zamawiajgcym a jednym lub

wigkszg liczba Wykonawcéw, ktorej celem jest ustalenie warunkéw dotyczgcych

zaméwien publicznych jakie moga zosta¢ udzielone w danym okresie jest tgczna
wartos¢ zaméwien, ktére Zamawiajacy bedzie realizowa¢ w okresie trwania umowy
ramowe;.

Ustalenia wartosci zaméwienia publicznego dokonuje sie nie wczesénigj niz trzy miesigce

przed dniem wszczecia postepowania dla dostaw i ustug oraz nie wczesniej niz sze§é

ponowna pisemna zgoda Kierownika Zamawiajgcego.

W zakresie postanowiers Regulaminu Podstawe przeliczenia wartosci zamoéwienn ze

Ziotych polskich na euro stanowi $redni kurs Zlotego w stosunku do euro, okreslony

W Rozporzgdzeniu wydanym przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 35 ust. 3

Ustawy Pzp, obowigzujacym w dniu ustalania wartoéci zaméwienia.

O udzielenie zaméwienia publicznego mogg ubiegac sie wylgcznie Wykonawcy, ktérzy

spetniajg warunki, dotyczace:

— Pposiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakladajg obowigzek ich posiadania;

— posiadania wiedzy i doswiadczenia;

— dysponowania odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamoéwienia;



SN | | N

- sytuacji ekonomicznej i finansowe;j.

23. Warunki, o ktérych mowa Powyzej, oraz opis sposobu dokonania oceny ich spefniania
majg na cely zweryfikowanie zdolnosci Wykonawcy do nalezytego wykonania
udzielanego zaméwienia publicznego.

24.W przypadkach kiedy jest to uzasadnione charakterem zamOwienia - ustugi o
charakterze niepriorytetowym warunki udziatu i kryteria oceny ofert mogg dotyczy¢
wilasciwosci Wykonawey, a w Szczegolnosci jego wiarygodnosci ekonomiczne;j,
technicznej lub finansowej. '

25.Z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Zamawiajgcy wyklucza
Wykonawcow wytacznie w przypadku wystapienia ktorejkolwiek przestanki opisanej w
przepisach Ustawy Pzp.

. PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA
§1

1. Podstawowe czynnosci przygotowawcze, inicjujgce postepowanie w sprawie udzielenia

zamoéwienia publicznego wykonuje whnioskujacy, poprzez przekazanie w formie pisemnej na
€O najmniej 5 dni przed planowanym wszczeciem postepowania dia postepowan o wartosci
ponizej kwoty okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy,
a w przypadku postepowar; o wartosci przekraczajgcej 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 zaméwienia publicznego zatwierdzony przez
kierownika Zamawiajgcego, Sporzadzony na druku ZP-1 — zatgeznik nr 1 do regulaminu,
Zawierajacym Propozycje wyboru trybu postepowania wraz z uzasadnieniem;

2) szczegétowych wytycznych do wszcCzynanego postgpowania, dotyczacych projektow
finansowanych |ub wspdffinansowanych ze zrédet zewnetrznych w szczegoblnosci
dodatkowych wymagan stawianych przez instytucje dotujaca, np. sposobu oznakowania
dokumentagijj, przechowywania dokumentagiji itp.;

3) doktadny opis przedmiotu zaméwienia a w przypadku robét budowlanych: kosztorysu
inwestorskiego, dokumentacii projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i
odbioru robot budowlanych - takze w wersji elektronicznej;

4) projektu umowy lub istotnych dla stron postanowienia, ktére zostang wprowadzone do
tresci zawieranej umowy;

5) opisu warunkéw stawianych uczestnikom postepowania oraz opis sposobu dokonywania
Oceny spetnienia warunkow udziaty W postepowaniu;

6) propozycje kryteriow  wybory oferty najkorzystniejszej w przypadku  trybow
konkurencyjnych;

7) w przypadku konkursu postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone
jest z zachowaniem art. 110 — 127 ustawy.

2. W przypadku rézygnacii z udzielenia zaméwienia lub wstrzymania wszczecia procedury

udzielenia zamowienia publicznego, whnioskujgcy sktada do specjalisty ds. zamoéwier;
publicznych pisemne oswiadczenie o rezygnaciji lub wstrzymaniu pPodpisane przez kierownika
Zamawiajgcego.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2 moze byé¢ ziozone jedynie przed wszczeciem

postepowania.

4. Specjalista ds. zaméwier:

1) przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie ustalenia skiadu osobowego komisiji,
Sporzadzony na druku ZP-2 bedgcym zatgcznikiem 2 do regulaminu lub wnioskuje
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5.

6.

7.

1.

1.

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

3) moze na kazdym etapie postepowania zgdaé od whnioskujgcego informacii, wyjasnieri
i dokumentéw dotyczgcych postepowania.

Komisja (prowadzgcy postepowanie) na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1,

wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia, sporzgdza SIWZ |ub inny dokument
wymagany przepisami ustawy dla Proponowanego trybu udzielenia zamoéwienia i sktada do
zatwierdzenia kierownikowi Zamawiajgcego.

Zatwierdzenie przez kierownika Zamawiajgcego dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 5
konczy etap przygotowawczy, umozliwiajacy wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego przez komisje (prowadzacego postepowanie).

IV. WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§2

Wszczecie postepowania dokonywane jest odpowiednio do zastosowanego trybu

postepowania i wartosci zamoéwienia, poprzez: ‘

1) ogtoszenie opublikowane w Dzienniky Urzedowym Oficjalnych Publikacji Wspélnot
Europejskich;

2) ogtoszenie opublikowane W Biuletynie Zaméwier; Publicznych;

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

4) ogtoszenie opublikowane na stronie intemetowej Zamawiajgcego;

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

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

7) zaproszenie do negocjaciji w trybie zaméwienia z wolnej reki;

8) ogloszenie postgpowania w trybie licytacii elektronicznej na swojej stronie internetowej
oraz na stronie, na ktérej bedzie prowadzona licytacja.

. Zamawiajacy moze takze ogtosi¢ organizacje przetargu w dzienniku lub czasopismie

0 zasiegu ogblnopolskim lub upubliczni¢ jego organizacje poprzez wywieszenie ogloszen
w innych instytucjach lub urzedach.

V. ZADANIA | TRYB PRACY KOMISJI

propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wybory najkorzystniejszej
oferty, a takze moze wystepowac z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenia
zamobwienia publicznego lub progowego.

Komisja wykonuje swoje czynnosci w skiadzie okreSlonym w zarzgdzeniu kierownika
Zamawiajgcego w sprawie powolfania komisji do przygotowywania i przeprowadzania
postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych.
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3. Obowigzkiem cztonkéw komisji wykonujacych czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego PO wszczeciu postepowania i Zapoznaniu sie z o$wiadczeniami lub

réwniez kierownika Zamawiajgcego przy czym sktada on pisemne o$wiadczenie o braku lub

istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, najpédzniej w dniu podjecia

pierwszej czynnosci w ramach prowadzonego postepowania po terminie wyznaczonym na
sktadanie ofert lub wnioskéw o dopuszczenie udziatu w postepowaniu

4. Oséwiadczenie winno zostaé Zlozone takze w terminie péZniejszym, jezeli okolicznosci,
o ktérych mowa w ust. 3 Ujawnig sie w toku prac komisji. O$wiadczenia dotgcza sie do
protokotu postepowania o udzielenie zamodwienia.

5. Przewodniczgcy komisji wytacza z iej prac czionka, ktory:

1) ztozyt oéwiadczenie o zaistnieniy ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3;
2) nie ztozyt odwiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczgcego komisiji:
3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wyltgczenie nastgpuje

z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwosgé oSwiadczenia;

4) zlozyt zgodne z prawdg os$wiadczenie o braky okolicznosci, o ktérych mowa

W ust. 4, jezeli po zlozeniu oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

6. Informacje o wytaczeniu czionka komisji, przewodniczgcy komisji przekazuje kierownikowi
Zamawiajgcego.

7. Wobec przewodniczgcego komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia | ewentuainego
wylgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajgcego, podejmujgc decyzje o jego
odwotaniu i powofaniu w jego miejsce nowego przewodniczgcego komisji.

8. Czynnosci komisji dokonane z udziatem cztonka podlegajgcego wytgczeniu powtarza sie
z zastrzezeniem ust. 9.

9. Nie powtarza sie czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych niewptywajgcych na
wynik postepowania.

10. Odwolanie czlonka komisji moze nastapig, jezeli:

1) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywagé swoich obowigzkow;

2) nieobecnosé cztonka komisji na posiedzeniu komisji nie zostanie usprawiedliwiona;

3) cztonek komisji nie wykonuje natozonych na niego obowigzkéw Iub obowigzkow
wynikajgcych z przepisbw  prawa, postanowienn  regulaminu  oraz decyzji
przewodniczgcego komisji, innych niz obecno$é na posiedzeniach komisii.

11. Jezeli na posiedzeniu komisji nie ma wymaganego quorum, posiedzenie odracza sie.

12. W przypadku nieobecnosci przewodniczgcego komisji Czynnosci zastrzezone dla niego
wykonuje zastepca przewodniczgcego albo sekretarz komisji.

13. W przypadku braku wymaganego quorum na Wyznaczonym terminie otwarcia ofert dokonuje
si¢ ich otwarcia, a kolejne czynnosci dokonywane sg zgodnie z postanowieniami
regulaminu.

14. Do zadan cztonkéw komisji nalezy przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego oraz przekazanie do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcego w szczegélnosci:

1) uwag lub propozyciji w sprawie wyboru trybu zaméwienia publicznego proponowanego
przez wnioskujgcego, wraz z uzasadnieniem - z wylgczeniem trybéw podstawowych
(przetarg nieograniczony lub ograniczonyy);

2) projektu ogtoszenia lub zaproszenia wymaganych dia danego trybu postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego;




| | N——

3) uwag lub propozycji dotyczgcych listy wykonawcow, Zaproponowanej przez
wnioskujgcego, do ktérych mogtoby by¢ skierowane zaproszenie;

4) projektu SIWZ w oparciu o dane Zawarte w zatwierdzonym wniosku (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 projektéw dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 14, jezeli w jego ocenie §q one niezgodne z przepisami ustawy i aktami
wykonawczymi, a w szczegoInosci postanowienia w nich Zawarte nie gwarantujg wyboru
najkorzystniejszej oferty Iub $3 niekorzystne dia zamawiajgcego. Odmowa zatwierdzenia
musi zawiera¢ pisemne uzasadnienie;

17. W przypadku odmowy, o ktdrej mowa w ust. 16, kierownik Zzamawiajgcego nakazuje komisiji
powtérzenie czynnosci ktére nie zostaty zatwierdzone.

18. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga widomosci specjalistycznych,
przewodniczacy komisji sktada umotywowany wniosek do Dyrektora Instytutu Sportu
0 powolanie bieglych rzeczoznawcow.

19. Wniosek, powinien wskazywaé osobe biegtego oraz przewidywang wysokosé 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 z bieglym i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed
przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci, bieglty skiada do akt sprawy
oswiadczenie, o ktérym mowa w § 3 ust. 3. przewodniczgcy komisji nie dopuszcza do

wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku, do ktorego zajdzie ktérakolwiek z
okolicznosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 5.

22. Biegly przedstawia opini¢ na pi$mie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczagcego komisji bierze udziat w posiedzeniach komisji z glosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.

23. Czynnosci i obowigzki opisane w powyzszym paragrafie dotyczg odpowiednio osoby
prowadzacej postgpowanie w sytuacji powierzenia jei do wykonania czynnosci
przewidzianych dia kierownika Zamawiajgcego.

VI. PRAWA | OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI
§4

1. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

2. Czilonkowie komisji bedacy pracownikami Zzamawiajgcego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

3. Obowigzkiem przetozonego czionka komisji jest umozliwienie czionkowi komisji udziatu
W jej pracach.

4. Czlonek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
przewodniczgcego komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajgc
przyczyny nieobecnosci.

5. Decyzje w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka komisji na posiedzeniu
podejmuje przewodniczgcy komisii.
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6.

7.

10.

1.

Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecnosci przewodniczgcego komisji podejmuje kierownik
Zamawiajgcego.
Do obowigzkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegdbinosci:

a) uczestnictwo we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji,

b) wykonywanie zadan Zleconych przez Przewodniczgcego;

) niezwioczne informowanie Przewodniczgcego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonanie obowigzkéw czionka komisiji;

d) prawidtowy opis przedmiotu zamébwienia,

e) prawidiowe i adekwatne do przedmiotu zamowienia okreslenie wymagan gwarancyjnych
i serwisowych, zasad realizacji umowy, odbioru iloSciowego i jakosciowego, obowigzkow
Wykonawcy, kar umownych, powodéw odstapienia od umowy;

f) przygotowanie Specyfikaciji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do negocjacji
w tym projektu umowy a takze przygotowanie tresci ogloszenia o zaméwieniu
kierowanego do publikacji na stronie witasnej Zamawiajgcego;

g) przygotowywanie tresci odpowiedzi i wyjasnien na zadane pytania dotyczace
dokumentow wymienionych w punkcie f) zadane przez Wykonawcéw:

h) dokonanie oceny zlozonych ofert;

i) przygotowywanie wezwan adresowanych do Wykonawcéw do uzupetienia lub
wyjasnienia tresci zatoZzonych ofert;

J) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, wnioskowanie o wykluczenie
Wykonawcy, wnioskowanie o odrzucenie oferty lub uniewaznienie postepowania;

K) w przypadku wniesienia odwotania — przygotowanie projektu stanowiska komisji i
dokumentagcji postepowania na rozprawe.

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

informacji zwigzanych z przebiegiem prac komisji, w tym w szczegéinosci informacji

zwigzanych z:

1) liczbg zlozonych ofert,

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

Cztonek komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz

prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji.

Przewodniczgcy komisiji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegéinosci:
1) odebranie oswiadczen czlonkéw komisji, o ktbrych mowa w § 3 ust. 3, oraz

poinformowanie kierownika Zamawiajgcego o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 3
ust. 5;

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisjj;

3) podziat miedzy czlonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym:;

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentagciji postepowania o udzielenie
zaméwienia;

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

6) nadzér nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
0 udzielenie zamoéwienia.

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy m.in.:

1) prowadzenie dokumentaciji postepowania w sprawie udzielenia Zamowienia;

2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczgcym komisji posiedzeri komisji;

3) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji w postepowaniu o udzielenie
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ZamOwienia,

Przyjmowanie i wysytanie korespondenciji w zakresie przyjmowania i rejestracji ofert.
13. Pracownik Zamawiajgcego dokonujgcy czynnosci, o ktorych mowa w ust. 12 zobowigzany
jest do przestrzegania postanowien zawartych w ust.8.

VIl. CZYNNOSCI W TRAKCIE POSTEPOWANIA
§5
1. Obowigzkiem przewodniczgcego komisji jest takie prowadzenie postepowania, ktére
umozliwi jego zakoriczenie w mozliwie najkrotszym, dopuszczalnym przez przepisy prawa
terminie.
2. Do obowigzkéw przewodniczgcego komisiji w toku postgpowania nalezy m.in.:

1) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez wykonawcéw nastapito w ustalonym
miejscu i terminie;

2) sprawdzenie, czy oferty zostaty ziozone zgodnie z wymogami oraz €zy 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 zwrécone wykonawcom bez otwierania PO uptywie terminu na wniesienie
odwolania.

4) ogtoszenie kwoty, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zaméwienia — bezposrednio przed otwarciem ofert, ustalonej na podstawie pisemnej
informagii Zawartej we wniosku ZP-1:

5) otwarcie ofert:

6) wykonywanie innych czynnosci, ktére nie zostaty wytgczone na mocy przepiséw prawa
i regulaminu;

7) przekazywanie do wtasciwej komérki organizacyjnej, jezeli zachodzi taka potrzeba,
porgczen i gwarancji bankowych, gwarancji ubezpieczeniowych oraz innego rodzaju
dokumentéw skiadanych przez wykonawcow jako wadium oraz informowanie tej
komorki o koniecznosci dokonania zwrotu wadium wykonawcom.

3. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegblnosci:

1) wydawanie lub wysytanie zainteresowanym wykonawcom SIWZ;

2) prowadzenie rejestru wykonawcéw, ktérzy pobrali SIWz;

3) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan wykonawcéw odnosnie tresci SIWZ lub innych
dokumentéw i niezwioczne przekazywanie infformacji o ich wptynieciu
przewodniczgcemu komisji;

4) przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach w SIWZ wszystkim wykonawcom,
ktérzy pobrali lub otrzymali SIWZ oraz zamieszczanie stosownych informacji,
wyjasnien i zmian na stronie internetowej Zamawiajgcego;

5) sporzadzanie protokotu zebrania wykonawcow, jezeli zostato ono zwotane;

6) opracowywanie projektow dokumentéw w zakresie Zleconym przez przewodniczgcego
komis;ji.

VIIl. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM | OCENA OFERT
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2.
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7.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

§6

Po otwarciu ofert komisja przeprowadza dalsze czynnosci w toku postepowania, zgodnie
Z przepisami prawa.
Oferty ztozone po wyznaczonym terminie skiadania ofert zwraca sie wykonawcom bez ich
otwierania.
Oferty niepodlegajace zwréceniy otwiera sie, sporzadzajgc zestawienie tych ofert.
Komisja przygotowuje pismo w sprawie dokonania poprawek oczywistych omytek pisarskich
oraz omytek rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencij rachunkowych dokonanych
poprawek, innych oczywistych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ,
zawiadamiajac o tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona.
W dalszej kolejnosci komisja dokonuje oceny ofert ztozonych w terminie pod wzgledem
wypetnienia warunkow formalnych.
Kolejnym etapem prac komisji jest ocena spetniania przez wykonawcow warunkow zgodnie
Z art. 22 ust. 1 ustawy udziatu w postepowaniu okre$lonych w SIWZ.
Komisja przygotowuje pismo w sprawie wezwania wykonawcoéw, ktérzy w okreslonym
terminie nie ztozyli oswiadczer; i dokumentéw o ktérych mowa w art. 25 ust.1 ustawy, lub
ktorzy nie ztozyli petnomocnictw, albo ktérzy ziozyli wymagane przez zamawiajgcego
o$wiadczenia i dokumenty zawierajace btedy lub ktérzy ztozyli wadliwe petnomocnictwa, do
ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie zgodnie z art. 26 ust. 3 ustawy.
Komisja przygotowuje réwniez wezwania adresowane do wykonawcéw w zakresie ,razgco
niskiej ceny — art. 90 ustawy”, przyjmuje je i dokonuije ich analizy.
Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust.1-8, komisja winna skierowaé¢ do kierownika
Zamawiajgcego, wniosek o:
1) wykluczenie wykonawcy z postepowania;
2) odrzucenie oferty wykonawcy;
3) uniewaznienie postepowania w catosci lub w czesci (o ile przewidziano pierwotnie

sktadanie ofert czesciowych).
O podjeciu decyzji, o ktorej mowa w ust. 9 Zamawiajgcy zawiadamia wykonawcéw, ktorzy
ztozyli oferty podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.
Komisja Sporzqdza pisemne uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej w oparciu
O przyjete kryteria oceny i wyboru ofert.
Komisja wystepuje do kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem w sprawie wyboru
najkorzystniejszej oferty.
Wraz z wnioskiem, o ktorym mowa w ust 12 komisja przedstawia kierownikowi
zamawiajgcego do podpisania projekty wymaganych zawiadomieri i ogtoszen.
Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznosé czynnosci komisji podjetych z naruszeniem
przepiséw prawa.
Na polecenie kierownika Zamawiajacego komisja powtarza uniewazniong czynno$é za
wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert.
Komisja publikuje ogtoszenie o wyborze oferty lub uniewaznieniu postgpowania oraz
przesyta do wykonawcow ktérzy ziozyli oferty, informacje o wyniku przeprowadzonego
postepowania i o ewentuainym wykluczeniu wykonawcy lub/i o odrzuceniu oferty
z podaniem uzasadnienia faktycznego i prawnego.
Przewodniczgcy Komisji przedklada pisemny wniosek do Skarbnika Gminy o dokonanie
zwrotu wniesionych wadiéw wszystkim wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu
z wyjatkiem wykonawcy ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza. Zwrot temu
wykonawcy nastepuje PO podpisaniu przez niego umowy.
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18.

19.

20.

21.

22,

23.
24.

25.

26.

Komisja koriczy prace zwigzane z udzieleniem danego zaméwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie zamoéwienia lub z dniem podjgcia przez kierownika Zamawiajgcego
decyzji o uniewaznieniu postepowania.

Do uméw o udzielenie zamowienia stosuje si¢ przepisy kodeksu cywilnego oraz inne

bezwzglednie wigzace przepisy powszechnie obowigzujgcego prawa, w tym dla zaméwien

publicznych przepisy Ustawy Pzp.

Umowy o udzielenie zaméwienia wymagajg formy pisemne;j, chyba ze przepisy prawa

wymagajg zachowania formy szczegolnej.

Dla dostaw lub ustug o wartosci ponizej wartoéci okreslonej w art. 4 ust. 8 ustawy nie ma

obowigzku zawarcia umowy pisemnej chyba, ze przedmiotem zaméwienia sg dostawy lub

ustugi $wiadczone sukcesywnie. W przypadku ustug $wiadczonych sukcesywnie
odstapienie od pisemnej moze nastgpi¢ wytgcznie za zgoda kierownika Zamawiajgcego.

Umowa powinna zawieraé co najmnie;j:

a) nazwe umowy i numer ewidencyjny;

b) date i miejsce zawarcia umowy;

C) oznaczenie stron i ich reprezentantéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

d) okreslenie przedmiotu umowy;

e) termin wykonania i sposéb przekazania przedmiotu umowy;

f) cene za wykonanie przedmiotu umowy oraz terminy, tryb i warunki zaptaty;

g) sposéb wniesienia i wysokos¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jesli
takowe jest wymagane;

h) wskazanie, iz konsorcjanci z ktérymi zostaje zawarta umowa, ponoszg solidarng
odpowiedzialnosé za jej wykonanie i wniesienie nalezytego zabezpieczenia;

i) zasady odpowiedzialnosci, ryzyka, kary umowne, stosowne ubezpieczenia - wiasciwe w
danym przypadku;

) warunki rekojmi i gwarancji — jesli ma ona zastosowanie;

k) wskazanie mozliwosci (lub ich wykluczenie) przeniesienia czesci obowigzkéw na osoby
trzecie;

) inne postanowienia okre$lajgce prawa i obowigzki stron w szczegéinosci w zakresie
dziatania i dokonywania rozliczen w przypadku wystepowania w realizacji zamowienia
podwykonawcow;

m)klauzule informacyjne odwolujgce sie do przepisdw w sprawach nieuregulowanych
umowsg;

n) tryb wprowadzania zmian w umowie;

0) klauzule dotyczace rozstrzygania sporéw i okreslajgce wlasciwosé sgdu;

p) liczbe egzemplarzy umowy na prawach oryginatu;

q) podpisy stron lub ich reprezentantow.

Umowe opiniuje pod wzgledem formalno — prawnym radca prawny.

Umowy w sprawie udzielenia zambwienia podpisuje Kierownik Zamawiajgcego, stosownie

do zasad reprezentacji obowigzujgcych u Zamawiajgcego.

Umowy w sprawie udzielenia zambwienia sporzadzane $q w trzech jednobrzmigcych

egzemplarzach, z przeznaczeniem po jednym egzemplarzu dla: Skarbnika Gminy, komérki

organizacyjnej wiasciwej dla nadzoru nad realizacjg umowy oraz dia Wykonawcy.

Odpowiedzialnosé za wykonanie postanowien zawartej umowy ponosza;
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a) Whnioskujgcy, w zakresie prawidtowego i zgodnego z umowa, odbioru jakosciowego i
ilo$ciowego przedmiotu zamoéwienia, wydania pisemnej dyspozycji do Skarbnika Gminy
0 zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

b) Skarbnik Gminy w zakresie: zwrotu wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, warunkéw i terminéw ptatnosci od dnia otrzymania dokumentu stanowigcego
podstawe dokonania zaptaty, a takze w zakresie naliczania i egzekwowania kar
umownych;

C) wyznaczeni przez Kierownika zamawiajgcego inspektorzy nadzoru budowlanego,
W zakresie realizacji zadan zwigzanych z odbiorem robét budowlanych oraz w okresie
trwania gwarancji i rekojmi.

27. Whioskujgcy, nadzorujgcy realizacje Zzawartej umowy, zobowigzany jest, w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, do naliczenia kar umownych, ktore
nastepnie przekazuje do Skarbnika Gminy.

28. Aneks do umowy, sporzadza specjalista ds. zaméwier publicznych na pisemny wniosek
Whioskujgcego. Aneks musi by¢ zaopiniowany pod wzgledem spetniania wymagan
formaino — prawnych przez radce prawnego. Jezeli aneks dotyczy przedtuzenia realizacji
umowy a Zamawiajgcy wymagat wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
whnioskujgcy przed podpisaniem aneksu zgda od wykonawcy przediuzenia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

29. Aneksy sporzadzane $g w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z przeznaczeniem po
jednym egzemplarzu dla: Skarbnika Gminy, komérki organizacyjnej wiasciwej dla nadzory
nad realizacjg umowy oraz dia Wykonawcy.

30. Niedopuszczalna jest zmiana postanowien zawartej umowy w sprawie zamodwienia
publicznego w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy,
chyba Ze Zamawiajgcy przewidziat mozliwosé dokonania takiej zmiany w ogloszeniy
O zamowieniu lub Siwz oraz okreslit warunki takiej zmiany. Zmiana umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego dokonana z naruszeniem zasad okre$lonych w zdaniu powyzej jest
niewazna.

31. Zmiana postanowien zawartej umowy oraz wprowadzanie nowych postanowieri do umowy,
jezeli przy ich uwzglednieniu nalezatoby zmienié tresé oferty, na podstawie ktérej dokonano
wyboru wykonawcy, sg niedopuszczalne, chyba ze koniecznos¢ wprowadzenia takich Zmian
lub nowych postanowien wynika z okolicznosci, ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
zawarcia umowy.

32. Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zamowienia publicznego w terminach i na
zasadach okreslonych w ustawie.

33. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy
W sprawie zaméwienia lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w terminie wyznaczonym przez Zamawiajgcego, Zamawiajacy wybiera oferte
najkorzystniejszg sposrod pozostatych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny,
chyba Zze zachodzg przestanki koniecznoscig uniewaznienia tego postepowania.

34. Umowe o zamowienie publiczne zawiera si¢ na czas Oznaczony, z zastrzezeniem wyjatkéw
przewidzianych w Ustawie Pzp.

35. W razie zaistnienia istotnej zmiany okolicznosci powodujgcej, ze wykonanie umowy nie lezy
W interesie Zamawiajgcego, Czego nie mozna bylo przewidzieé¢ w chwili Zawarcia umowy,
Zamawiajgcy moze odstapi¢ od umowy w terminie 30 dni od powzigcia wiadomosci o tych
okolicznosciach. Dla swojej skuteczno$ci postanowienie o mozliwoéci  odstgpienia
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36.

10.
11.

12.

13.

Zamawiajgcego od umowy, w przypadku opisanym w zdaniu poprzedzajgcym, musi zostaé
zawarte w podpisanej miedzy stronami umowie.

Po zakonczeniu prac komisji jej przewodniczgcy przekazuje dokumentacje postepowania do
specjalisty ds. zaméwien w cely jej przechowania zgodnie z przepisami prawa oraz
regulaminem.

IX SRODKI OCHRONY PRAWNE.J
§7
Jako $rodki ochrony prawnej wykonawcom i uczestnikom konkursu, a takze innemu
podmiotowi, przystuguja: odwotanie wnoszone do Prezesa KIO Iub poinformowanie
Zamawiajgcego o naruszeniu przepisdw ustawy.

. Jezeli warto$é zaméwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na

podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, wykonawcom przystuguje odwotanie wytgcznie wobec
czynnosci:

1) wyboru trybu negocjacji bez ogtoszenia, zaméwienia z wolnej reki lub zapytania o cene;
2) opisu sposobu dokonywania oceny spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu;

3) wykluczenia odwotujgcego z postepowania o udzielenie zaméwienia;

4) odrzucenia oferty odwolujgcego.

O fakcie wniesienia odwotania lub poinformowaniu o naruszeniu ustawy w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia Przewodniczgcy komisji informuje niezwlocznie kierownika
Zamawiajgcego.

Specjalista ds. zamoéwien Przygotowuje i rozsyla podpisane przez kierownika
Zamawiajgcego, wezwania adresowane do wykonawcow uczestniczgcych w postepowaniu
O udzielenie zaméwienia, wraz z kopig wniesionego odwotania, do przystapienia do
postepowania odwotawczego.

Jezeli wniesione odwotanie dotyczy tresci opublikowanego ogloszenia Iub postanowien
SIWZ, wezwanie o ktorym jest mowa w ust. 2 zamieszcza sie na stronie internetowej
Zamawiajgcego na ktérej zamieszczono ogfoszenie i udostepniono SIWZ.

Wraz z wezwaniem o ktorym powyzej zamawiajgcy informuje o zawieszeniy terminu
Wyznaczonego na sktadanie ofert lub o zawieszeniu biegu terminu Zwigzania wykonawcow
zloZzonymi ofertami do ¢czasu ostatecznego rozstrzygniecia whniesionego odwotania.

O ile jest to wymagane przepisami prawa, specjalista ds. zamoéwien w porozumieniu
z komisjg przetargowg Przygotowuje i rozsyta podpisane przez kierownika Zamawiajgcego
wezwania, adresowane do wykonawcéw uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie
zamowienia, do przediuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na okres
niezbedny do zabezpieczenia postepowania zawarcia umowy.

Komisja przetargowa rozpatruje zarzuty zawarte we whiesionym odwolaniu.

Komisja moze wystapi¢ z whnioskiem do kierownika zamawiajacego o uwzglednienie
w catosci zarzutéw zawartych w odwotaniu.

Kierownik zamawiajgcego przesyla taki wniosek do KIO.

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

Kierownik Zamawiajgcego wyznacza osoby reprezentujgce Zamawiajgcego w postepowaniu
odwotawczym. Zamawiajagcy moze o ile uzna to za zasadne powierzy¢ reprezentacje
podmiotom zewnetrznym np. kancelariom prawnym itp.

Po wydaniu przez KIO postanowienia 0 umorzeniu postepowania w zwigzku z uznaniem
zarzutéw przez zamawiajgcego, komisja wykonuje, powtarza lub uniewaznia czynnosci
zgodnie z zgdaniem zawartym w odwolaniu.
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16.

16.

17.

18.

19.

20.

2.
3.

- Po wydaniu wyroku przez KIO, komisja i zamawiajacy wykonujg wszystkie czynnosci

nakazane w orzeczeniu lub kierownik Zamawiajgcego moze wystapic ze skargg do Sgdu.
Wykonawca moze poinformowaé Zamawiajacego o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnosci podjetej przez niego lub zaniechaniu czynnosci do ktorej jest on zobowigzany na
podstawie ustawy na ktére nie przystuguje odwotanie (ust.2).

Komisja po zapoznaniu si¢ z tredcig informacji o ktorej jest mowa w ust. 13, rekomenduje
kierownikowi zamawiajgcego dalszy sposob postepowania. W przypadku uznania
zasadnos$ci przekazanej informacji  zamawiajgcy powtarza czynno$é albo dokonuje
Czynnosci zaniechanej, informujgc o tym wykonawcow w Sposob przewidziany w ustawie dla
tej czynnosci.

Jezeli nie zawarcie umowy mogtoby spowodowaé negatywne skutki dla interesuy
publicznego przewyzszajgcego korzysci zwigzanych z koniecznoscig ochrony wszystkich
intereséw, w odniesieniu do ktérych zachodzi prawdopodobieristwo doznania uszczerbky
W wyniku czynnosci podjetych Przez zamawiajgcego w postepowaniu o udzieleniu
Zzamowienia, kierownik Zamawiajgcego moze na wniosek komisji zwréci¢ sie do KIO
uchylenie zakazu zawarcia umowy przed ostatecznym rozstrzygnigciem protestu.

Jezeli jest to w opinii komisji uzasadnione, wraz z informacja, o ktérej mowa w ust. 1,
przewodniczgcy komisji przedstawia kierownikowi zamawiajgcego rekomendacje odnosnie
whniesienia skargi do sgdu na wyrok Izby.

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

Jezeli skarge wniesie druga strona postepowania odwotawczego, kierownik Zamawiajgcego
na wniosek przewodniczgcego komisji wskazuje osoby reprezentujgce zamawiajgcego w
postepowaniu przed sgdem.

X. JAWNOSCI POSTEPOWANIA- UDOSTEPNIANIE INFORMACJI
§8

Czlonkowie komisji oraz pozostate osoby wykonujgce w imieniu Zzamawiajgcego czynnosci
zwigzane z przygotowaniem | prowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego nie mogg ujawniaé:
1) informacii, ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe

stron oraz zasady uczciwej konkurengi;
2) informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny iporéwnywania tresci ztozonych

ofert, z wyjatkiem informaciji zamieszczonych w protokole.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest jawne.
Protokét wraz z zatgcznikami jest jawny. Oferty, opinie biegtych, o$wiadczenia, informacja
Z zebrania, zawiadomienia, wnioski, inne dokumenty i infformacje sktadane przez
Zamawiajgcego i wykonawcéw oraz umowa w sprawie zamowienia publicznego stanowig
zatgczniki  do protokotu. Zatgczniki  do protokotuy udostepnia sie po dokonaniu wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania z tym, Ze oferty sg jawne od chwili
ich otwarcia, oferty wstepne od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a wnioski
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu od dnia przekazania zaproszenia do skfadania
ofert, ofert wstepnych lub dialogu.

. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniy przepiséw

0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pézniej niz w terminie
sktadania ofert zastrzegt, ze nie mogg one by¢ udostepniane.
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5. Udostepnianie informacji obejmuje W szczeg6lnosci mozliwosé: wgladu do dokumentéw,
sporzadzania notatek, odpiséw wiasnych, kopiowania albo wydruku, przestania informacji
albo przeniesienia jej na odpowiedni, powszechnie stosowany nosnik informacji i winno

przebiegac zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informac;ji
publicznej (Dz. U. 112, poz. 1198 ze zm.).

XI. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI POSTEPOWANIA
§9
1. Po zakoniczeniu postgpowania komisja przekazuje dokumentacje postepowania do
specjalisty ds. zamowien.
2. Po jednym egzemplarzu umoéw (lub odpowiednio  kopii), zawartych z wykonawcami

W wyniku postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, komisja przekazuje
do:

1) Dziatu Finansowego-Ksiegowego;

2) wnioskujgcego, ktory sprawuje nadzér nad prawidtowym wykonaniem umowy,
a8 W szczegolnosci zobowigzany jest do potwierdzenia nalezytego wykonania umowy,
naliczania kar umownych i wnioskowania do Dzialu Finansowego o zwrot
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

3. Specjalista ds. zaméwien przechowuje protokét wraz z zatgcznikami przez okres 4 lat od
dnia zakoriczenia postepowania o udzielenie zamowienia, w sposob gwarantujgcy jego
nienaruszalnosgé.

4. W przypadku unormowar szczegblnych dotyczacych specyfiki i terminu przechowywania
dokumentacji postepowania whnioskujacy zobowigzany jest poinformowac specjaliste ds.
zamowien o tych obowigzkach.

5. Specjalista ds. zaméwieri zwraca wykonawcom, ktérych oferty nie zostaty wybrane, na ich
wniosek, zlozone przez nich plany, projekty, rysunki, modele, prébki, wzory, programy
komputerowe oraz inne podobne materiaty.

6. Specjalista ds. zaméwien prowadzi rejestr, (wedtug wzoréw ZP-3 lub ZP-4 — stanowigcych
zatgcznikinr 3 i 4 do regulaminu), udzielonych zaméwier publicznych.

7. Specjalista ds. zamoéwien na podstawie informacji zawartych w rejestrze o ktérym mowa
powyzej sporzgdza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach, ktére przekazuje
Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

Xll. ZAMOWIENIA O WARTOSCIACH DO 30 000 Euro
§ 10
Urzad Gminy i Miasta Mogielnica, udzielajac zamoéwien, ktérych wartosé szacunkowa nie
przekracza wyrazonej w Zlotych réwnowartoéci kwoty 30.000 euro, realizuje zaméwienie bez
obowigzku stosowania przepisow i zasad okreslonych Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2013r. » Poz. 907 z pézn. zm.). Zamébwienia te podlegajg
niniejszemu regulaminowi.

§11
1. Przy ustalaniu wartosci zaméwienia przyjmuje sie kurs euro okreslony Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro,
stanowigcego podstawe przeliczania warto$ci zamoéwien publicznych, zgodnie z art. 35 ust.
3 ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

18




2. Przystepujac do udzielenia zamowienia, pracownik odpowiedzialny za jego realizacje przed
rozpoczeciem procedury udzielenia zaméwienia ma obowigzek ustalenia jego wartosci z
nalezyty starannoscia.

3. Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie
lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe, a dla robét budowlanych
przez sporzadzenie wstepnej wyceny robét lub kosztorysu inwestorskiego.

4. Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w Spos6b celowy i oszczedny przy
zachowaniu zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w Sposo6b
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w cely ominigcia obowigzku
stosowania Ustawy.

§12

Procedury udzielania zamoéwier publicznych regulowane $g w ustalonych przedziatach:

1. zaméwienia o wartosci ponizej 50 000,00 pin;
2. zamoéwienia o wartosci od 50 000,00 pin do 30 000,00 euro.

§13

W przypadku udzielania zamowien, ktorych warto$é nie przekracza kwoty 50 000,00 pin nie

stosuje sie postanowien niniejszego regulaminu i nie jest wymagane prowadzenie

dokumentaciji, z wyjatkiem  dokumentac;i dotyczacej ustalenia wartosci zamoéwienia.

Zamawiajgcy prowadzi negocjacje z jednym wykonawca.

§14

1. W przypadku udzielania zamowien, ktérych wartosé przekracza kwote 50 000,00 pin, a nie
przekracza wyrazonej w ziotych  kwoty 30 000,00 euro, pracownik odpowiedzialny
wszCzyna procedure realizacji danego zaméwienia na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie i jest odpowiedzialny za przebieg catego postepowania.

2. Obowigzkiem jego jest okreslenie przedmiotu zaméwienia za pomocg obiektywnych cech
technicznych i jakosciowych, m.in. poprzez podanie parametrow technicznych, rodzaju
zaméwienia, a przy dopuszczeniu ztozenia ofert rownowaznych podanie wymaganych
innych cech technicznych.

3. Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiadaé zadaniu opisanemu w planie
finansowym Gminy i Miasta Mogielnica i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego
realizacje.

4. O sposobie przeprowadzenia rozeznania i badania rynku potencjalnych Wykonawcow
decyduje pracownik odpowiedzialny, biorgc pod uwage charakter i przedmiot zamowienia
oraz jego wartosé.

5. Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych Wykonawcéw nie ma zastosowania
W przypadku, gdy ze wzgledu na szczegblny charakter j rodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji konkretnemu Wykonawcy.

6. W celu zapewnienia jawnosci postepowania oprécz rozeznania rynku potencjainych
Wykonawcéw, pracownik odpowiedzialny kieruje zaproszenie do sktadania ofert
telefonicznie, pod warunkiem sporzgdzenia notatki stuzbowej z rozmowy, drogg pocztowa,
poczty elektroniczng, za pomocg faxu, w drodze bezposredniego dorgczenia a takze
poprzez umieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajgcego
i w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Mogielnica, na minimum 7 dni przed terminem
sktadania ofert.

7. Pracownik zaprasza do sktadania ofert takg liczbe Wykonawcéw $wiadczacych dostawy,
ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje
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oraz wybor najkorzystniejszej oferty ( co najmniej dwdch). Wykonawcy sktadajg oferty
w formie pisemne;j.

8. Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do sktadania ofert.

9. Po otrzymaniu ofert od Wykonawcow, pracownik Przeprowadzajgcy postepowanie
zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu z przeprowadzonego postepowania.

10. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

11. Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie o udzielenie zamowienia, jezeli nie ztozono Zzadnej
oferty.

12. Zaméwienie nalezy udzieli¢ Wykonawcy, ktéry zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zaméwienia, biorgc pod uwage zaréwno oferowang cene jak i inne kryteria
odnoszace sie do przedmiotu zamoéwienia, tj. funkcjonalnosg, parametry techniczne, koszty
eksploatacji, warunki gwarancii, terminy ptatnosci itp.

13. Prawidlowos$¢ prowadzenia postepowania oraz wybér najkorzystniejszej oferty zatwierdza
Kierownik Zamawiajgcego - Burmistrz Gminy Mogielnica lub osoba przez niego
upowazniona.

14. Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zamoéwienia w formie pisemnej, po przekazaniu
wybranemu Wykonawcy zawiadomienia o wyborze oferty.

15. Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy
W sprawie zamoéwienia, Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg sposrod pozostatych
ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

16. Do uméw zawieranych w Sprawach zaméwienia, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro stosuje sie ogbine przepisy o zawieraniu umow
z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks cywilny (tj. Dz.U. 22014 r., poz. 121).

17. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzona jest przez pracownika
odpowiedzialnego za cate postepowanie i jego archiwizacje.

18. Pracownik realizujgcy zaméwienie obowigzany jest do prowadzenia ewidencji/rejestru
udzielonych zaméwien.

19. Kazda komérka organizacyjna Urzedu Gminy i Miasta Mogielnica (o ile udziela ona
zamowier) zobowigzana jest do prowadzenia wewnetrznego rejestru zlecert i ich
nalezytego przechowywania.

20. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani $3 do dnia 31 stycznia do przekazania
informacji o udzielonych zaméwieniach w roku ubieglym do specjalisty ds. zaméwier w celu
ujecia ich w rocznym sprawozdaniu przekazywanym do UZP.

21. Nadzér nad realizacjg zamoéwien w danej komodrce organizacyjnej jest obowigzkiem jej
kierownika, a ponadto wyznacza on osobe odpowiedzialng za prawidiowe prowadzenie
spraw w tym zakresie. Komorka wystawiajgca zlecenie / zawierajgca umowe czuwa nad
prawidtowoscig jego realizacji, dbajgc w szczegéinosci o zgodne z obowigzujgcymi
przepisami wydatkowanie $rodkéw publicznych.

§15
1. Regulacji okre$lonych w § 14 niniejszego Regulaminu nie stosuje sig do ustug:
a) prenumeraty;
b) publikaci:
¢) reklamowych;
d) szkoleniowych;
e) zwigzanych z kulturg i sztuka;
f) hotelarskich i gastronomicznych
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- W przypadku, gdy dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ swiadczone tylko przez
jednego Wykonawce, przepisow okreslonych w § 14 nie stosuje sig. W takim przypadku
nalezy sporzadzié stosowne uzasadnienie wyboru Wykonawcy, zatwierdzone przez
kierownika zamawiajgcego.

3. Przepiséw okreslonych w § 14 niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ réwniez do optat
cztonkowskich, konferencyjnych, wpisowych, wptat realizowanych na rzecz sgdéw i
urzedow.

4. Dostawy interwencyjne i ustugi awaryjne np. naprawy, roboty budowlane, ktérych nie
mozna przewidzie¢ przy sporzadzaniu planu budzetowego na dany rok, wynikajace
z biezgcych nowych zadan lub w przypadku ustug i napraw awaryjnych, wykonywanych z
Przyczyn technicznych np. awarii sprzetu lub urzgdzen o wartosci ponizej 30.000 euro
podlegajg procedurze uproszczonej, przy zachowaniu formy pisemne;.

5. Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust4, dokonywane sg na podstawie protokotow

koniecznosci, zawierajgcych dokfadne uzasadnienie potrzeby realizacji ZamoOwienia,

podpisane przez kierownika jednostki zamawiajgce; zatwierdzonych przez witasciwego
dysponenta $rodkow.

§ 16
Umowy

1. Przy wartoéci zaméwienia powyzej 10 000 z brutto dia zabezpieczenia interesow
Zamawiajgcego niezbedne jest zawarcie pisemne;j umowy z wykonawcg lub sporzadzenie
pisemnego zlecenia na realizacje zaméwienia. Ramowe wzory umow stanowig zatgcznik nr
9 i 10 do niniejszego Regulaminu. Zapisy umowy winny by¢ dostosowane do przedmiotu
dostawy, ustugi czy roboty budowlane;.

2. Przy wartosci zaméwienia ponizej 10 000 zt brutto jednostka zamawiajagca w celu
zabezpieczenia prawidiowej realizacji zaméwienia oraz biorgc pod uwage jego specyfike,
moze zawrze¢ umowe z wykonawcg lub sporzadzié pisemne zlecenie na realizacje
zamoéwienia.

§17
Realizacja zaméwienia

Kierownik komérki zamawiajgcej, wraz z osobg koordynujgcg udzielenie zaméwienia ze strony

komorki zamawiajgcej, sg odpowiedzialni za realizacje zaméwienia zgodnie z zawartg w tym

przedmiocie umows, a w szczegoinosci za wystawienie faktury zgodnie z trescig umowy, dbajgc

w szczegodlnosci o zgodne z obowigzujgcymi przepisami wydatkowanie $rodkéw publicznych.

§18
- Postanowienia koricowe
W przypadku zagrozenia plynnosci finansowej Gminy Mogielnica Iub przekroczenia limitu
bedacego rownowartoscig 30 000 euro na realizacje zamoéwien tego samego rodzaju, Burmistrz
Gminy moze czasowo wstrzymac¢ mozliwo$é zlecania zamoéwieri na zasadach opisanych
powyzej, o czym zostang poinformowane wszystkie komérki organizacyjne Urzedu.

Xill POSTANOWIENIA KONCOWE
§19

1. Za przestrzeganie postanowiert niniejszego Regulaminu  odpowiedziainosé ponosi
Kierownik Zamawiajgcego oraz osoby wskazane w jego tresci.
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2. Regulamin wchodzi w zycie na mocy Zarzgdzenia z mocg obowigzujgcg od daty w nim
okreslonej.
3. Do postepowan w sprawie o udzielenie zamodwienia, wszczetych przed wejsciem w zycie
Regulaminu, stosuije sie do ich czasu zakoriczenia przepisy dotychczasowe.
4. Zatgcznikami do niniejszego Regulaminu stanowigcymi jego integralng czes¢ sa;
ZP-1 — Zawiadomienie o zamiarze udzielenia zamowienia publicznego.
ZP-2 — Wzér zarzgdzenia powotujgcego komisje
ZP-3 — \Wzér rejestru zamédwien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro
ZP-4 —\Wzér rejestru zamowien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro
ZP-5 — Wzér wniosku o dokonanie Zakupu o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci
kwoty 30 000 euro
ZP-6 — Wz6r informacji o wyborze wykonawcy w postepowaniu 0 wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 00 euro.
ZP-7 — Wzér Zapytania Ofertowego
ZP-8 — Wz6r Formularza Oferty
ZP-9 — Wz6r umowy o wykonanie ustugi
ZP-10 — Wzér umowy dostawy

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zZamawien.

ZP-1
e dnia oo

i e
Burmistrz
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Gminy i Miasta Mogielnica

Zawiadomienie o zamiarze udzielenia zamowienia publicznego.
1) Zawiadamiam o zamiarze udzielenia zambwienia publicznego, ktérego przedmiotem jest:

KOD CPV = (giowny) ... (pomocnicze) e
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 zamdwienia obejmuje réwnoczesnie rézne rodzaje zaméwien, nalezy podaé

udziat wartosciowy kazdego z rodzajow w ogéinej wartosci Szacunkowej zaméwienia:

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

NETTO: PLN EURO

BRUTTO: PLN EURO

3.2.) Przewiduje sie udzielenie zaméwieri uzupeniajgcych NIE [];
jezeli TAK [] - nalezy poda¢ wartos¢ zamowien uzupetniajgcych

NETTO:

BRUTTO:

4) Osoba (osoby) ustalajgca wartosé zaméwienia publicznego(podac imie nazwisko, stanowisko
stuzbowe,)

5) Osoba (osoby) przygofowujce opis preedmiot zaméwieniar (podaé imig nazwisko,
SEANOWISKO SHIZDOWE,) ........ccovoiooooe oo

6) Osoba (0soby) przygotowLjace opis sposobu dokonywania sceny spemionia warmien

udziatu w postepowaniu (imie nazwisko, stanowisko SHIZDOWE) ...
7) Osoba (osoby) okreslajace kryteria oceny ofert fimia naswicke, stanowisko stuzbowe)........

8) Inne osoby wykonujace czynnoéd zwiazane 2 praygetowaniom postepowania (imig i
nazwisko, zakres czynno$ci)

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
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| podstawe prawng wynikajaca z PZP) — ............ocoooooeoooeoeoeooeeooo
- W przypadku tryb6w takich jak zapytanie o ceng, zamewienia 2 wolnej reki lub negogiadii
bez ogloszenia proponowani uczestnicy postepowania: ...........................__

10) Termin wykonania zaméwienia okreslony jako data rozpoczecia i data zakonczenia realizacji
ZAMOWIBNIA: ... .ot = e

W zatgczeniu przekazuje:
- opis przedmiotu zaméwienia publicznego,
- opis sposobu dokonywania oceny spemienia warunkéw udziatu w postepowaniu,
- propozycje kryteriow wyboru najkorzystniejszej oferty (w przypadku trybéw konkurencyjnych),
- projekt umowy,
- kosztorys inwestorski (dotyczy zaméwieri na roboty budowlane), dokumentacja techniczna oraz

STWIOR
- inne materialy istotne dla przeprowadzenia przedmiotowego postepowania;

(Podpis sktadajgcego zawiadomienie)

Potwierdzam zabezpieczenie $rodkéw finansowych na zaméwienie (tytut zamdwienia):
W WYSOKOSCH (KWOLa BIUHO W 2l ..ovoomesesrons PLN 77770
Zamowienie bedzie opfacane z budzetu Gminy i Miasta Mogielnica: NIE []: TAK []:
Z innych zrédet:
Dotacji celowej, NIE [_]; TAK [];
Srodkow Funduszu Ochrony Srodowiska, NIE [_]; TAK [ ];
Srodkéw pochodzace z UE, NIE []; TAK [ ];
Innych uméw/porozumien, Nie []; TAKk [_];
pozycja planu finansowego ........................

Skarbnik Gminy

Zatwierdzam do realizaciji

Burmistrz

Zatgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien.

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

W sprawie:
powotania Komisji Przetargowej do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego/ zaméwienia progowego

Na podstawie art. 18 ust. 2 art.19, art. 20 ust. 2 i art. 21 ust. 1, 2 3 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 ze
zmianami) w zwigzku z § 1 ust. 4 pkt. 1) Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr .../2014 z dnia .. ....... 2014 roku, zarzgdzam co
nastepuije:

§1.
Powoluje¢ Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego/ zamoéwienia progowego:

(nazwa przedsiewziecia oraz migjsce realizacji)

w sktadzie:
1) coreeeen .- Przewodniczagey,
2) . .......-Sekretarz,
3) i ...~ CZiONEk
§ 2

1. Zadaniem Komisji, ktérej mowa w § 1 jest podjecie niezbednych czynnosci
zwigzanych z wyborem wykonawcy zamdwienia.

2. Szczegbtowy tryb pracy oraz zakres obowigzkow czionkéw Komisji okresla
zarzgdzenie w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamoéwien publicznych
w Gminie i Miescie Mogielnica.

Kierownik Zamawiajgcego
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Zalgeznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien.

ZP-3
Rejestr zaméwien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro udzielonych w roku .............. w UGIM Mogielnica
Wartosé 2 s > .
Lp miﬂwﬂw&i Data Komérka Przedmiot Kod CPV szacunkowa ﬂ%ﬂﬂﬂwﬂm Rodzaj Tryb 2 mﬂwﬂwm a Nazwa th@dw Qhﬂmﬂw _‘MM_MM__M_.N Uwagi
whiosku wniosku | wnioskujgca | zaméwienia EAM%NW: W euro zaméwienia | postepowania umowy wykonawcy brutto netto umowy




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien.

ZP-4
Rejestr zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro udzielonych w roku ............ w UGiM Mogielnica
/nazwa komérki organizacyjnej/
Rodzaj
zamédwienia iy iy Wykonawca Wartosé .
. . Wartosé Wartosé - . Termin
Numer Przedmiot (U)stugi, ktéremu udzielonego o ,
Lp whiosku zambwienia (D)ostawy, Kod CPV mMMMMMv_S“Rm memww._wﬂﬁw udzielono zamowienia \am_n_w:ww“ a Uwagi
(R)oboty p zamoéwienie (brutto) pin wy
budowlane
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Zatgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zaméwien.

ZP-5

Whioskujacy /imie i nazwisko/ ................
Data wystawienia: .........................o

Whiosek o dokonanie zakupu o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci

kwoty 30 000 euro
N 120.....
2 3 4 5 6
Szacunkowa warto$¢
Przedmiot zamoéwienia Przeznaczenie CPV llo§¢ | zamoéwienia (PLN)

netto brutto

Zamowienie bedzie opfacane z:

Whioskujgcy

Kierownik komérki organizacyjnej
AKCEPTUIJE
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Zataeznik nir 6 do Regulaminu udzielania zaméwiefi.

7P-6

Informacja o wyborze wykonawcy w postgpowaniu o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazonej w zlotych kwoty 30 000 Euro.

Dotyczy wniosku nr ....................... z dnia
Komérka organizacyjna

Przedmiot zamowienia:

z zapytaniem ofertowym dotyczacym mozliwosci realizacji przedmiotu zamoéwienia
/telefonicznie, poczta elektroniczng, faksem, pisemnie, poprzez przeglad portali www,
zamieszczajac tre$¢ zapytania na stronie www)*.

nazwa wykonawoy i dane adresowe
nazwa wykonawcy i dane adresowe

nazwa wykonawcy i dane adresowe

(w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie www nie wypelnia¢ powyzszych danych adresowych)

W odpowiedzi uzyskano naste;pujqce oferty (nazwy i adresy wykonawcow, ceny ofert i inne
istotne parametry majace znaczenie dla dokonania oceny ofert).

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

UZaSadnienie: ............c...coooiiiiioeoeo oo
Postepowanie prowadzit: ...
Imig 1 nazwisko data podpis
Specjalista ds. zaméwiefl ...
Imig i nazwisko data podpis
ZATWIERDZAM

Burmistrz Gminy i Miasta Mogielnica
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Zatgeznik nr 7 do Regulaminu udzielania zaméwien.

ZP-7
Zapytanie Ofertowe
DI e et
(nazwa, dostawy, ustugi lub roboty budowlanej)
I. ZAMAWIAJACY

Urzad Gminy i Miasta Mogielnica
ul. Rynek 1, 05-640 Mogielnica
NIP: 797-13-75-692, REGON: 000529812
[l. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
1. Przedmiotem zaméwienia jest ....
2. Szczeg6towy opis przedmiotu zaméwienia:
3. Wymagana gwarancja............cooeeeeveeoovonn.
4. W celu realizacji zaméwienia Zamawiajgcy, przekaze Wykonawcy materiaty w postaci

5. Zamawiajgcy dopuszcza/nie dopuszcza mozliwosci skladania ofert czesciowych.
6. Zamawiajgcy dopuszcza/nie dopuszcza mozliwosci powierzenia czeSci lub cafosci
zamowienia podwykonawcom.
7. O udzielenie zaméwienia mogq ubiegaé si¢ Wykonawcy spetniajgcy nastepujace wymagania:
* pkt 3-7 wypelni¢ w razie potrzeby

Ill. TERMIN WYKONANIA ZAMOWIENIA Termin wykonania przedmiotu zamdéwienia:
IV. OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

Wykonawca powinien ztozyé oferte na formularzu zatgczonym do niniejszego zapytania.
V. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKtADANIA OFERT

1. Oferta powinna by¢ przestana za posrednictwem poczty, kuriera lub tez dostarczona osobiscie

naadres: .................... dodnia ........................

2. Ocena ofert zostanie dokonana w dniu ............... » awyniki i wybor najkorzystniejszej oferty
zostanie ogtoszony o godzinie ... w siedzibie ...... oraz na stronie internetowej pod adresem ..
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane
Wykonawca moze przed uplywem terminu sktadania ofert zmienié lub wycofac swojg oferte.

5. W toku badania i oceny ofert Zamawiajgcy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien

dotyczgcych tresci ztozonych ofert.

6. Zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie: www....

VI. OCENA OFERT

Zamawiajgcy dokona oceny waznych ofert na podstawie nastepujacych kryteriow:

- cena - 100% lub:

- cena.....% i inne kryteria np. termin wykonania zaméwienia....%

VII. INFORMACJE DOTYCZACE WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

O wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zawiadomi Wykonawcéw za posrednictwem strony
internetowej znajdujacej sie pod adresem .....

VIil. DODATKOWE INFORMACJE

Dodatkowych informaciji udziela .. pod numerem telefonu .. oraz adresem email-
IX. ZALACZNIKI

- wzOr Formularza Oferty

- projekt umowy.

P w

30




Zatgcznik nr 8 do Regulaminu udzielania zaméwien.

ZP-8

Formularz Oferty

w odpowiedzi na zapytanie ofertowe na.......... e —————— sktadamy niniejszg oferte.
Oferujemy realizacje zamoéwienia za cene:............co.coooooovoo brutto
(STOWNIB. ... )
wtym VAT (STOWNIB.........oiiieeece e )
Oswiadczamy, ze na przedmiot zaméwienia udzielamy nastepujgcych
gWaranCjic.......cccocoueeeeeeeeeee,
1. OsSwiadczamy, Ze zapoznalismy sie =z dokumentacjg Zapytania Ofertowego
udostepniong przez Zamawiajacego i nie wnosimy do niej zadnych zastrzezen.
2. Z naszej strony realizacje zamoéwienia koordynowaé bedzie: ............... tel........... , €
mail......cccoocovvennen.
3. Oferta zawiera /nie zawiera * informaciji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w
rozumieniu przepisoéw ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii.
4. Uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu
sktadania ofert.
5. Zobowigzujemy sie do wykonania przedmiotu zaméwienia w zakresie wskazanym w
Zapytaniu Ofertowym.
7. W razie wybrania naszej oferty zobowigzujemy sie do podpisania umowy na warunkach
zawartych w dokumentacji oraz w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.
8. Oferte niniejszg sktadamy na ... kolejno ponumerowanych stronach.
9. Zatgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integraing czes¢ oferty sg:
1)
2) e,
) FO

(podpis upowaznionego przedstawiciela)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 9 do Regulaminu udzielania zaméwie.

ZP-9

Umowa o wykonanie ustugi - wzér
Zawarta wdniu ..... pomiedzy ,
Gming i Miastem Mogielnica w imieniu ktérej i na rzecz ktérej dziata Urzad Gminy i Miasta w
Mogielnicy (05-640), ul. Rynek 1 posiadajgcy numery: NIP 797-13-75-692 REGON 000529812
reprezentowany przez:
zwanego dalej ,Zamawiajgcym",

a
.............................................................................................................................. (nazwa

Wykonawcy, siedziba, adres), wpisanym do KRS (lub odpowiednio do innego rejestru lub ewidencji)
pod numerem:.................... Przez.......ccocoovvvreevcennnns Regon.......cccovveneenn. , NIP e,
reprezentowanym przez:

........................................................................................................................ -na

podstawie odpisu z KRS, (ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, petnomocnictwa lub innego
dokumentu, z ktérego wynika umocowanie do reprezentowania) - stanowigcego zatacznik do
niniejszej umowy,

§1

§2
1. Za wykonanie przedmiotu umowy Wykonawca otrzyma wynagrodzenie w kwocie .... zt brutto
(stownie: ....), zgodnie ze ztozong ofertg.
2. Podstawg wyptaty bedzie zaakceptowana przez Zamawiajgcego faktura VAT.
3. Wynagrodzenie ptatne bedzie przelewem na konto Wykonawcy w terminie ... dni od dnia
zaakceptowania faktury.
§3

Wykonanie cato$ci umowy nastgpi w terminie do ....
§4
Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ do udostepnienia Wykonawcy pomieszczen, w ktérych ma byé
realizowana ustuga objeta umowg oraz wszelkiej niezbednej dokumentacii.
5

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest

Nadz6r nad realizacjg rob6t z ramienia Zamawiajgcego sprawowaé bedzie ...........
§6

1. Wykonawca zobowigzuje si¢ do zaptaty kary umownej w wysoko$ci .... % wartosci przedmiotu
umowy brutto za kazdy dzier op6znienia w wykonaniu umowy.

2. W przypadku odstgpienia od umowy przez Wykonawce zobowigzuje sie on zaptacié
Zamawiajgcemu karg umowng w wysoko$ci.....% warto$ci brutto przedmiotu umowy.

3. Zamawiajgcemu przystuguje prawo dochodzenia odszkodowania przenoszgcego wysokosé
zastrzezonych kar umownych.

4. Zamawiajgcemu przystuguje prawo potrgcenia zastrzezonych kar z wynagrodzenia naleznego
Wykonawcy.
§7

Wykonawca udziela. . . miesigcznej gwarancji na wykonang ustuge.
8

Zgloszone usterki w ramach gwarancji winny by¢ usunigte niezwtocznie. Wykonawca zobowigzuje sie
przystgpi¢ do usunigcia usterek w terminie . . . od otrzymania zgtoszenia.
9

Wszelkie zmiany i uzupetnienia treSci umowy mogq byé dokonane wytgcznie w formie pisemnej pod
rygorem niewaznosci.
§10
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowag majg zastosowanie przepisy Kodeksu
cywilnego.
2. Spory, jakie mogg wynikaé z realizacji niniejszej umowy, strony poddaja rozstrzygnieciu
wiasciwemu rzeczowo sadowi dla siedziby Zamawiajgcego.
§11
Umowe sporzgdzono w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dia kazdej ze stron.
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Zalgcznik nr10 do Regulaminu udzielania zaméwien.

ZP-10
Umowa dostawy - wzor

Zawarta wdniu ..... pomiedzy
Gming i Miastem Mogielnica w imieniu ktérej i na rzecz ktorej dziata Urzad Gminy i Miasta w

Mogielnicy (05-640), ul. Rynek 1 posiadajgcy numery: NIP 797-13-75-692 REGON 000529812
reprezentowany przez:
zwanego dalej ,Zamawiajgcym",

a
.............................................................................................................................. (nazwa

Wykonawcy, siedziba, adres), wpisanym do KRS (lub odpowiednio do innego rejestru lub ewidencji)
pod numerem:.................... przez.......ccccecevnvennnn... Regon.........coue...... . NIP: e,
reprezentowanym przez:

........................................................................................................................ -na

podstawie odpisu z KRS, (ewidencji dziatalnosci gospodarczej, pemnomocnictwa Ilub innego
dokumentu, z ktérego wynika umocowanie do reprezentowania) - stanowigcego zatgcznik do
niniejszej umowy,

§1

Na podstawie otrzymanej oferty Wykonawca zobowigzuje sie do dostarczenia......... do...........
2

1. Dostawa nastapi w terminie do.............oooeveveeveeomeo
2. O przygotowaniu towaréw do wydania Wykonawca ma obowigzek zawiadomi¢ Zamawiajgcego z
jednodniowym wyprzedzeniem, przed ustalonym terminem dostawy.
3. Koszty transportu obcigzajg Wykonawce.
§3

1. Dostawa obejmuje... (ustawienie sprzetu w miejscu docelowym, przytgczenie i sprawdzenie
techniczne itp.), ktére przeprowadzg przedstawiciele obu stron w siedzibie Zamawiajgcego.

2. Do dostawy dotgczone bedg niezbedne dokumenty charakteryzujace wyréb i okreslajace
parametry techniczne i eksploatacyjne, a takze warunki gwarancji zgodne ze ztozong ofertg.

3. Wyroby dostarczone bgdg w opakowaniu producenta.

§4
1. Zamawiajgcy zobowigzuje si¢ zapfaci¢ za przedmiot dostawy wynagrodzenie zgodne z ofertg
Wykonawcy z dnia........ , 1j. kwote.....zt (stownie........... ) brutto.

2. Podstawg zaptaty bedzie faktura z dokumentami ilosciowego i jakoSciowego odbioru przedmiotu
umowy, podpisanymi przez obie strony.
§5

Wynagrodzenie okreslone w § 4 niniejszej umowy platne bedzie przelewem na rachunek bankowy
Wykonawcy, w terminie... dni od dnia realizacji dostawy i dostarczenia faktury.
§6
1. Wykonawca udziela ..miesigcznej gwarancji na przedmiot dostawy.
3. Ewentualne wady i usterki w dziataniu Wykonawca zobowigzuje sig usungé w terminie nie
dtuzszym niz...od dnia zawiadomienia.
§7

W razie op6znienia w wykonaniu przedmiotu umowy Zamawiajgcemu przystuguje kara umowna w
wysokosci .% wartosci przedmiotu umowy za kazdy dzien opéznienia. Wykonawca wyraza zgode na
potracenie kary umownej z naleznego wynagrodzenia.
§8
1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie majg odpowiednie przepisy
Kodeksu cywilnego.
2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaija dla swej waznosci zachowania formy pisemne;j.
3. Spory, jakie moga wyniknaé z realizagji niniejszej umowy, strony poddajg rozstrzygnieciu
wiasciwemu rzeczowo sgdowi dla siedziby Zamawiajgcego.
9

Umowa zostala sporzgdzona w dwdéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.
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