Zatgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 120.16.2011
Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza
zdnia 18 pazdziernika 2011 r.

Regulamin Komisji Przetargowej
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§ 1.1. Regulamin okredla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw Komisji Przetargowej
powotanej Zarzgdzeniem Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza w celu przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004
roku ~ Prawo zamdwien publicznych, zwang dalej ,ustawa”.

2. Komisja Przetargowa zwana dalej ,komisja” rozpoczyna dziatalno$é z dniem powotania.
3. Czonkéw komisji powotuje i odwotuje Burmistrz Miasta i Gminy Mrocza, zwany dalej
«Kierownikiem Zamawiajacego”.

§ 2.1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowej zwany dalej ,Przewodniczagcym
Komisji”.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegblnodci:
1) wyznaczenie termindw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,
2) podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
3) nadzorowania prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego,
4) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego.
3. Podczas nieobecnosci Przewodniczgcego Komisji funkcje Przewodniczacego Komisji pelni
osoba przez niego wyznaczona.

§ 3.1. Dokumentacje postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzi Sekretarz Komis;ji.
2. Sekretarza Komisji powotuje Kierownik Zamawiajgcego sposrod cztonkéw Komisji. Sekretarz
komisji uczestniczy w pracach Komisji i prowadzi dokumentacje postepowania.

§ 4. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
Zamawiajgcego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotaé biegtych. Przepis
art. 21 ustawy stosuje sie.

Rozdzial 2
Postanowienia szczegélowe

§ 5.1. Niezwlocznie po zapoznaniu sie Komisji z oSwiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcow w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw, cztonkowie Komisji
skfadajg pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy.

2. W przypadku zloZenia przez cztonka Komisji oSwiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 1, nie ztozenia przez niego o$wiadczenia albo ztozenia oswiadczenia niezgodnego
z prawda, Przewodniczacy Komisji niezwlocznie wytacza cztonka Komisji z dalszego udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego. Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji,
Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajagcego, ktdry w migjsce
wylgczonego czlonka, moze powotaé nowego cztonka Komisji. Wobec Przewodniczacego
Komisji czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego.
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§ 5.

§ 6.

Cztonek komisji, z zastrzezeniem ust. 1, jest obowigzany w kazdym czasie wylgczy¢ sie
z udziatu w pracach Komisji, niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci,
o ktoérych mowa w ust. 1, o czym informuje Przewodniczacego Komisji. Przepis ust. 2 stosuje
sie odpowiednio.

Czynnosci podjete w postepowaniu przez czionka komisji, po powzieciu przez niego
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa w ust. 1, sg niewazne. Czynnosci
Komisiji, jezeli zostaly dokonane z udziatem takiego cztonka, z zastrzezeniem ust. 5, powtarza
sie, chyba, ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis stosuje sie odpowiednio
do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wytaczony z powodu nie ztozenia oswiadczenia,
o ktérym mowa w ust. 1, albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

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

Oswiadczenia, o ktérych mowa w ust. 1, Przewodniczacy Komisji wigcza do dokumentacji
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Czionek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie
wylacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem.

Odwotanie czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moze
nastgpi¢ wytgcznie w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 7,
w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 i 3 oraz jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on brac
udziatu w pracach Komisji.

Rozdziat 2
Tryb pracy komisji

Komisja przygotowujac postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegolnosci

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego:

1) wniosek o =zatwierdzenie trybu udzielenia zamodwienia wraz z uzasadnieniem,
wg zalgczonego wzoru (zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu),

2) specyfikacje istotnych warunkdw zamodwienia, zaproszenie do skfadania wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, zaproszenie do udzialu w postepowaniu,
zaproszenie do negocjacii, zaproszenie do skfadania ofert albo zapytania o cene,

3) propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki, ze wskazaniem
wykonawcy, z ktdrym majg by¢ prowadzone negocjacje,

4) ogloszenia o zamoéwieniu wymagane ustawq dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

5) inne dokumenty, w szczegdlnosci wnioski Kierownika Zamawiajacego do whasciwego organu
o wydanie decyzji administracyjnych wymaganych ustawa.

Do czlonkéw Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) udzielanie wyjadnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw  zamdwienia
i wprowadzanie modyfikacji do specyfikacji,

2) przekazywanie - specyfikacji  istotnych  warunkéw  zamdwienia  zainteresowanym
Wykonawcom,

3) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa, przewiduje prowadzenie
takich negocjacji,

4) dokonanie otwarcia ofert,

5) ocena spetienia przez wykonawcdw warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawsg,

6) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach
przewidzianych ustawa, .

7) badanie i ocena ofert,

8) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty
badZ wystepowanie o uniewaznienie postepowania do Kierownika Zamawiajacego,

9) zapewnienie, zgodnego z przepisami ustawy, wniesienia przez wykonawce, ktérego oferta
zostata wybrana, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
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10) przekazywanie ogloszeri i zawiadomien, decyzji , a takze odwiadczerr woli w imieniu
zamawiajacego oraz innych informacji i dokumentéw wymaganych ustawg, po akceptacji
ich tresci przez Kierownika Zamawiajacego,

11) przyjmowanie skfadanych ofert (za posrednictwem, sekretariatu) i zapewnienie ich
nienaruszalnosci,

12) udostepnienie  zainteresowanym  protokotu postgpowania i zatgcznikébw w sposéb
oraz w formie okre$lonej obowigzujacymi przepisami,

13) realizacja czynnodci zamawiajgcego w ramach procedur érodkéw ochrony prawnej
przewidzianych w ustawie,

14) sporzadzanie protokotu z sesji otwarcia ofert wg zafgczonego wzoru (zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu,

15) sporzadzanie protokotu z kazdego posiedzenia Komisji wg zatgczonego wzoru (zatgcznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu)

16) zapewnienie, zgodnego z przepisami ustawy, zwrotu wniesionych przez wykonawcow
wadidw,

17) przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego protokotu postepowania
0 udzielenie zamdwienia.

§ 7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy Komisja wystepuje
do Kierownika Zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego
whiosku powinno zawiera wskazanie podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznosci, ktére
spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§ 8. Komisja moze obradowac, gdy w jej czynnosciach uczestnicza, co najmniej 3 osoby z jej skfadu.

§ 9. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty spoéréd nieodrzuconych ofert, na podstawie
indywidualnej oceny ofert, dokonanej przez cztonkéw komisji, wytgcznie na podstawie kryteriow
oceny ofert okreSlonych w specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

§ 10. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny
ofert — streszczenie oceny i poréwnania zlozonych ofert. W takim przypadku pisemne
uzasadnienia indywidualnej oceny ofert, zastgpuje sie pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

8 11. Poza przypadkami punktacji ofert wedtug kryteribw okredlonych w specyfikacji istotnych
warunkéw zamdwienia, decyzje Komisji zapadaja zwykta wiekszoécig gloséw. Przy réwnej liczbie
gtosdw, decyduje gtos Przewodniczacego komisji.

§ 12. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje Kierownik Zamawiajacego, zatwierdzajac propozycje
Komisji Przetargowej.

§ 13. Komisja koriczy prace po zawarciu umowy w sprawie zméwienia publicznego lub uniewaznieniu
postepowania.

§ 14. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynno$ci podjetej z naruszeniem prawa.

§ 15. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego, Komisja powtarza uniewazniong czynnos¢, podijeta
Z naruszeniem prawa.

§ 16. Przygotowanie i przeprowadzenie nowego postepowania w tej samej sprawie powierza sie
Komisji w zmienionym skiadzie - jezeli Kierownik Zamawiajacego odmdwit zatwierdzenia
propozycji Komisji i uniewazni postgpowanie o udzielenia zaméwienia publicznego na podstawie
art. 93 ust. 1, pkt 7 ustawy.

Rozdziat 2
Postanowienia korncowe
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§ 17. Kazda osoba, ktéra wykonuje prace w komisji przetargowej (tj. przewodniczacy komisji
oraz jej cztonkowie), ponosi odpowiedzialno$¢ z tytutu naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych.

§ 18. Polecenia i decyzje dotyczace procedur zamdwien publicznych wydawane sg w formie pisemnej.

§ 19. Przewodniczacy komisji, po otrzymaniu polecenia wykonania czynno$ci od kierownika jednostki
organizacyjnej i stwierdzeniu, ze narusza ono dyscypline finanséw publicznych, ma prawo ztozyé
pisemne zastrzezenie.

§ 20. W przypadku potwierdzenia przez kierownika jednostki na pisémie lub nieodwotania tegoz
polecenia, przewodniczacy komisji przetargowej nie ponosi odpowiedzialnosci za powstate w ten
sposdb naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§ 21. Czonek komisji, otrzymujac polecenie wykonania czynnosci, ktéra jego zdaniem narusza
dyscypline finanséw publicznych, ma prawo ziozy¢ na rece przewodniczgcego pisemne
zastrzezenie. W takim przypadku odpowiedzialnoScig tg obarczony zostaje przewodniczacy
komisji.

§ 22. Czynnoscig komisji naruszajgca dyscypline finanséw publicznych jest:

1) propozycja trybu udzielenia zamdéwienia publicznego z naruszeniem przepisow ustawy Prawo
zamowien publicznych, dotyczgca przestanek wyboru trybu;

2) niedopetnienie obowigzku przygotowania ogtoszenia o zaméwieniu;

3) opis przedmiotu zamdwienia w sposdb sprzeczny z art. 29 ust.2 ustawy Prawo zaméwien
publicznych

4) okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu w sposéb sprzeczny z art. 22 ust. 2 ustawy
Prawo zamowien publicznych;

5) dokonanie innych czynnosci majgcych wplyw na wynik postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego;

6) dokonanie oceny spetniania warunkéw z naruszeniem zasad udzielania zamowien
publicznych, w szczegdlnosci niezgodnie z treScig ogtoszenia o postepowaniu
i/lub specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

7) dokonanie oceny ofert w oparciu o kryteria inne niz okreslone w specyfikacji istotnych
warunkdéw zamowienia;

8) ztozenie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty z naruszeniem ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

9) zlozenie propozycji uniewaznienia postepowania z naruszeniem ustawy Prawo zamowien
publicznych;

10) ztozenie propozycji podpisania umowy z wykonawca, ktdry nie zostat wybrany zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

11) nieztozenie o$wiadczen wymaganych przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

12) nieztozenie wniosku o wylfgczenie z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
przez cztonka komisji, ktéry podlega wytaczeniu z postepowania na podstawie art. 17 ust. 1
ustawy.

§ 23. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamdwien publicznych i przepisy wykonawcze wydane
do tej ustawy.

§ 24. Komisjg zobowigzuje sie do zachowania petnej tajnosci prac.

Wykaz Zatacznikéw

1. Whniosek o zatwierdzenie trybu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
2. Protokét z sesji otwarcia ofert.

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

Mrocza, dnia .......ceevevieiiinninnennn.
Oznaczenie sprawy:
Burmistrz
Miasta i Gminy Mrocza

WNIOSEK

Komisji Przetargowej
0 zatwierdzenie trybu postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego

Zamawiajacy: Gmina Mrocza

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

Nazwa zamdwienia: roboty budowlane — dostawy - ustugi *)

Wartos¢ zaméwienia ustalona zostata na kwote ................... zt, co w oparciu o $redni kurs ztotego
w stosunku do Euro wynoszacy ............... OKIESIONY ..viisiceiris st
daje rOWNOWArtoSC .....vvvvvvereeereivenses e sesseseee s Euro

Osoba dokonujgca ustalenia Warto$Ci ZAMOWIENIA: ....v.eveeerreeeeeereeesesseeseeessseessssees s ess e eeeseseesesens
Whioskowany tryb udzielenia zaméwienia: postepowanie o udzielenie zamédwienia o

wartosci zaméwienia nieprzekraczajgcej/przekraczajacej *) wyrazang w ztotych réwnowartos¢ kwoty
................... EUro prowadzone W ErybI€ .......coouiiiiii et s s e e e s see e e eaesaeessees e e e e e s oo
........................................................................... na podstawie art. .......cccceeee i lUSE. eveeeeeerene,

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zaméwien publicznych

UZASADNIENIE

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

(data, podpis i pieczec Kierownika Zamawiajacego)

*) niepotrzebne skreslic






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

Mrocza, dnia .....coveviiivvennnn.
Oznaczenie sprawy:

PROTOKOL Z SESJI OTWARCIA OFERT

Otwarcie ofert odbylo sie w dniu .......vveeeee..... r. o godz. ............. w sali ........ Urzedu Miasta | Gminy
w Mroczy, przy ul. Plac 1 Maja 20, 89 ~ 115 Mrocza.

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

.......................................... OB Ty ol O o - LSO
1) i, - przewodniczacy T s
2) e ————— - sekretarz e
3) e —— - cztonek S

Przed przystapieniem do otwarcia ofert, Przewodniczacy Komisji Przetargowej podat kwote, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie realizacji zamowienia — .......covevevense. (netto),
kwota na poszczegdine czgSci ZamOWIENIa (NEHO): ......cvveieeveeeeeeeeeeeeeeee et eee oo

Ztozono nastepujace oferty:

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

Ut A W N

(podpis osoby sporzadzajacej protokdt)

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







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

Mrocza, dnia ......ccccevvevneeee.
Oznaczenie sprawy:

PROTOKOL
Z POSIEDZENIA KOMISJI PRZETARGOWE]

Dot.: postgepowania o udzielenie zamdwienia PubliCZNEGO  ..ooveeveeeeeeeeeieeeriee i e e na
....... posiedzenie Komisji Przetargowej odbyto sie¢ w dniu ....cccceevvrvee 1. W S8l ..o Urzedu Miasta
i Gminy w Mroczy, przy ul. Plac 1 Maja 20, 89 ~ 115 Mrocza W godzinach: ............ooeeeoveeeooooooe

W posiedzeniu uczestniczyli nastepujacy cztonkowie Komisji Przetargowej powolanej Zarzgdzeniem

NE e, Burmistrza Miasta i Gminy Mrocza z dnia .........cccoceeeveveveeennnn, W sprawie powotania
komisji przetargowej dla oceny i wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego prowadzonego W tryDIE  veeeeeveieeeeeeee e o wartosci
........................ 1= O
1) i, - przewodniczacy T e
) - sekretarz e eean
3)  rre————— - czlonek T e
Celem poSIEAZENIA DYIO! ...t ee et es et

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

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

Komisja uzupetnita protokét: ZP-PN, ZP-PO, ZP-NO, ZP-DK, ZP-NBO, ZP-WR, ZP-ZOC, ZP-LE,
ZP-DSZ)* niepotrzebne skreslic; a takze przygotowata protokotly dodatkowe: ZP-1

(podpis osoby sporzadzajacej protokdt)

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






