Zarzadzenie Nr 26/2017

Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 10 marca 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong
w ztotych rownowarto$¢é kwoty 30.000,00 euro.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 446 ze zm.) w zwigzku z art. 18 ust 1oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z pdzn. zm.)
zarzgdza sie, co nastepuje:

g 1-
Ustala sie Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych

rownowarto$¢ kwoty 30.000,00 euro w brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom/dyrektorom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i
Gminy w Chorzelach.

83.

Traci moc zarzadzenie Nr 46/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 16 kwietnia 2014 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza wyrazong
w ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro.

84.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. / up. BURMISTRZA

miT Katar/y-"Brzezicka

7 i '+« ABURMISTRZA
\ ; AMINY CHORZELE
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 26 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele
z dnia 10 marca 2017r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktdrych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych
rownowartos$¢ kwoty 30.000 euro

Regulamin udzielania zamdwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady funkcjonowania

systemu zamowien publicznych w Gminie Chorzele.

§ 1
Stownik pojec.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Chorzelach.

2) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chorzele.

3) Referacie/wydziale oraz kierowniku/dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio
referat/wydziat urzedu lub réwnorzedng komorke organizacyjng o innej nazwie wchodzaca w skiad
urzedu oraz kierownika/dyrektora referatu/wydziatlu lub osobe kierujacag réwnorzedng komdrka
organizacyjng wchodzaca w skiad urzedu,

4) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele lub
Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele,

5) komisji przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ powotywany przez kierownika zamawiajgcego
zespot do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz do badania i oceny ofert,

6) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamdéwien publicznych,

7) wartosci zamdéwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ szacunkowg zamowienia, ustalong przez
zamawiajgcego, bez podatku od towardw i ustug (VAT),

8) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielenie zamOdwienia publicznego, ztozyla
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego,

9) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chorzele,

10) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika referatu/wydziatu
odpowiedzialnego za ustalenie wartosci szacunkowej, realizacje i udzielenie zaméwienia.

11) zespole - nalezy przez to rozumie¢ zespdt do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamowienia,

ktorego wartos¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 1000 000 euro.
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§2.
I.  Zasady ogolne.

Procedura udzielania zaméwien publicznych obejmuje:

1)
2)
3)
4)

systematyke udzielania zamoéwien publicznych,
dokumentowanie postepowan o zamowienie publiczne,
umowy 0 zamdwienie publiczne,

archiwizacje dokumentacji zamowien publicznych.

83.

System udzielenia zamowienia publicznego.

1. Wszczecie postepowania 0 zamoOwienie publiczne poprzedza ztozenie przez wiasciwy merytorycznie

referat/wydziat wniosku do:

1)
2)

Skarbnika Miasta i Gminy - celem potwierdzenia posiadania srodkéw finansowych,

Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy - celem zatwierdzenia.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust +, musi zawiera¢ w szczegdlnosci:

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

nazwe zamowienia,

szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia, a w przypadku trudnosci ze wskazaniem cech
technicznych kupowanego towaru wskazanie na podobny przedmiot zaméwienia produkowany
przez konkretnego wytworce z zaznaczeniem w tresci ,,lub réwnowazne", sporzadzony zgodnie
z wymaganiami ustawy, uwzgledniajgcy ewentualno$¢ sktadania ofert czeSciowych, ofert
wariantowych, kategorie ustugi,

rodzaj zaméwienia ( roboty budowtane, dostawy, ustugi),

wartos¢ zamOwienia, ze wskazaniem zrodta informacji cenowej poprzez zalaczenie
odpowiedniego dokumentu tj. planowanych kosztéw, kosztorysu inwestorskiego, programu
funkcjonatno-uzytkowego, etc,

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy osoby ustalajacej wartos¢ zamowienia
publicznego oraz date ustalenia wartosci zamowienia publicznego,

pozycje i wysokos¢ naktadoéw w planie finansowym,

kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe i telefon kontaktowy osoby przygotowujgcej  opis
przedmiotu zamdwienia,

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe i telefon kontaktowy osoby uprawnionej do udzielania
informacji w sprawie przygotowywanego zaméwienia,

opis minimalnych warunkéw udzialu w postepowaniu, opis sposobu dokonywania oceny

spetniania warunk6w udziatlu w postepowaniu oraz imiona, nazwiska, stanowisko stuzbowe
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11)

12)

13)

14)
15)

i telefon stuzbowy 0s6b przygotowujacych opis minimalnych warunkéw udziatu w postepowaniu
i spos6b dokonywania oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe i telefon kontaktowy osoby (osob), ktére beda braty udziat
w pracach komisji przetargowej,

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe i telefon kontaktowy osoby odpowiedzialnej za realizacje
umowy,

proponowany termin wykonania zamoéwienia,

propozycje kryteridw oceny oferty i ich znaczenia,

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe i telefon kontaktowy osoby okreslajacej kryteria oceny

ofert,

16)

17)
18)

19)
20)

21)

22)

23)
24)

proponowany tryb postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, inny niz tryb przetargu
nieograniczonego lub ograniczonego, wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

informacje o wadium i o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy okreslone w procentach,
minimalne warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny speniania

tych warunkow,
informacje o planowanym w biezagcym roku budzetowym udzieleniu kolejnego zaméwienia,

nazwe instytucji wspoHinansujacej oraz wysokos$¢ srodkéw, a w przypadku wspoHinansowania ze
Srodkdw UE- okre$lony w procentach udziat tych Srodkéw w finansowaniu zamoéwienia oraz petna

nazwe projektu/programu,

kosztorys inwestorski, dokumentacje projektowg oraz specyfikacje techniczng w wersji papierowej
i elektronicznej,

projekt umowy parafowany przez radce prawnego/adwokata,

kodCPY,

inne materiaty istotne dla przeprowadzenia postepowania.

3. Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 1do regulaminu.

4. Po uzyskaniu akceptacji 0s6b o ktérych mowa w ust 1, referat/wydzial przekazuje wniosek

pracownikowi d/s zamowieri publicznych, ktéry wszczyna procedure o udzielenie zamoéwienia

publicznego.

5. Do obowigzkow referatu/wydzialu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

prawidtowe przygotowanie wniosku o ktorym mowa w ust 2,

przekazanie pracownikowi d/s zamowien publicznych dokumentéw niezbednych do prawidtowego
i terminowego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,

ustalenie z wykonawcg harmonogramu rzeczowo-finansowego,

realizacja umowy zawartej w wyniku wyboru wykonawcy wytonionego w postepowaniu o

udzielenie zamowienia publicznego.

Strona | 4

Zakaeznik do Zarzadzenia nr 26/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 10 marca 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych.



5) wspdipraca z pracownikiem d/s zamowien publicznych w zakresie innych czynnosci, niezbednych
do prawidtowego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku d/s zaméwien publicznych nalezy w
szczegolnosci:

1) weryfikacja wniosku o ktérym mowa w ust 1, pod katem zgodnosci z ustawg Pzp,

2) ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia w EURO,

3) wnioskowanie do kierownika jednostki o wszczecie postepowania,

4) przygotowywanie zarzadzen kierownika w sprawie powotania komisji przetargowej,

5) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia, zaproszen do skladania ofert,

6) zamieszczanie ogtoszen o zamowieniach publicznych,

7) zapewnienie prawidtowej procedury prowadzonego postepowania,

8) przekazanie informacji o wyniku postepowania do referatu/wydziatu wnioskujgcego o wszczecie
postepowania - wzér informacji zawiera zatgcznik nr 2 do regulaminu.

7. Pracownik d/s zamowien publicznych moze odmoéwic przyjecia wniosku jezeli jest on niezupetny i
niekompletny. Odpowiedzialnos¢ za tres¢ oraz ewentualne braki we wniosku ponosi kierownik/dyrektor
referatu/wydziatu wnioskujgcego o wszczecie postepowania.

8. Koszty zwigzane z prowadzong procedurg (ksero map w formacie wiekszym niz A3, wpis do UZP,
roszczenia Wykonawcow zwigzane z przygotowaniem oferty w przypadku uniewaznienia postepowania
z winy Zamawiajgcego), ponosi Gmina Chorzele.

9. Oferty w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego skiadane sa w Sekretariacie Urzedu

Miasta i Gminy i rejestrowane w ewidencji ofert przetargowych.

10. Ztozone oferty sa odbierane przez pracownika d/s zamdwien publicznych lub przewoduiczacego/z-cy
przewodniczacego komisji przetargowej. Fakt odebrania oferty jest kwitowany w ewidencji ofert
przetargowych.

84.
Dokumentacja postepowania 0 zamdwienie publiczne.

1 Dokumentacje postepowan o udzielenie zamoOwienia publicznego powyzej kwoty 30.000 euro prowadzi
sie w formie pisemne;j.

2. Dokumentacje przetargowa realizowanych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, prowadzi
i przechowuje pracownik d/s zamdwien publicznych, ktéry odpowiada za jej stan i kompletnos¢.

3. Na dokumentacje zamowien publicznych sktadajg sie w szczeg6Inosci:

1) wystagpienia referatu/wydziatu o wszczecie postepowania zgodne ze wzorem wedtug zatgcznika nr 1
do niniejszego regulaminu,
2) specyfikacja istotnych warunkéw zamoOwienia wraz z projektem umowy i innymi istotnymi

dla zamowienia zalgcznikami, oraz z wnioskiem zatwierdzonym przez kierownika zamawiajgcego.

Strona | 5

Zakacznik do Zarzadzenia nr 26/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 10 marca 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych.



3) ogloszenie 0 wszczeciu postepowania wraz z dokumentami potwierdzajagcymi jego upublicznienie,

4) zarzadzenie kierownika zamawiajgcego o powotaniu skfadu komisji przetargowej,

5) korespondencja z wykonawcami, w tym wyjasnienia tresci SIWZ,

6) protokdt postepowania zgodny ze wzorem zawartym w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

7) akceptacja kierownika zamawiajgcego, co do wyboru najkorzystniejszej oferty,

8) ogtoszenie o wyniku postepowania z udokumentowaniem doreczenia do publikacji, w tym
z dowodem wystania zawiadomienia do wykonawcéw (za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) lub
drogg elektroniczna,

9) ewentualne odwotania wykonawcéw i odpowiedzi na odwotania,

10) wyroki, postanowienia Krajowej Izby Odwotawczej, lub sgdu,

11) decyzje o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu oferty, uniewaznieniu postepowania,

12) dowody whniesienia wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

13) umowa o zamoéwienie publiczne wraz z ewentualnymi jej zmianami dokonanymi w czasie

realizacji zamdwienia.

Po rozstrzygnieciu postepowania i zawarciu umowy jej realizatorem jest referat/wydziat wnioskujacy

0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia, ktory czuwa nad prawidtowoscia dostawy (roboty,

ustugi), kontroluje wykonanie obowigzkéw przez wykonawce umowy, dokonuje odbioru przedmiotu

umowy, dokonuje rozliczen rzeczowych oraz potwierdza informacje zawarte w tresci dokumentow

rozliczeniowych (fakturach VAT).

11 Komisja Przetargowa.
85.

Postanowienia ogolne.
Komisja przetargowa, zwana dalej komisjg jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego
powotywanym do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert.
Komisja dziata wedtug procedury przewidzianej w ustawie oraz niniejszym regulaminie.
Komisja jest powotywana przez kierownika zamawiajgcego na wniosek pracownika d/s zamoéwien
publicznych, kazdorazowo dla postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego warto$¢
przekracza wartos¢ progowa od ktérej wymagane jest przeprowadzenie postepowania 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego w oparciu o przepisy ustawy.
Komisja rozpoczyna prace w dniu wskazanym w akcie jej powotania.

Komisja koriczy swoja prace w dniu podpisania umowy lub w dniu uniewaznienia postepowania,

jezeli odwotania zostaty ostatecznie rozstrzygniete lub uptynat termin do ich skiadania.
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Wynik prac komisji zatwierdza kierownik jednostki.

§6.
Skfad komisji przetargowe;j.

Komisja sktada sie z co najmniej trzech osdb.

W skiad komisji wchodzg: przewodniczacy, zastepca przewodniczgcego, sekretarz i cztonkowie.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy, a pod jego nieobecno$¢ - zastepca przewodniczacego lub
inny cztonek komisji wyznaczony przez przewodniczgcego.

Sekretarzem komisji jest zawsze pracownik d/s zamowien publicznych.

87.
Obowiagzki przewodniczacego komisji.

Przewodniczacy zapewnia prawidtowy, zgodny z zarzadzeniem oraz ustawg tryb pracy komisji,

a odpowiada w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

Wyznaczanie termindw i prowadzenie posiedzen Komisji.

Podziat pomiedzy cztonkéw Komisji czynnosci i odpowiedzialnosci podejmowanych w trybie

roboczym.

Informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracami Komisji.

Wystepowanie do Kierownika Zamawiajacego o powotanie biegtego (rzeczoznawcy), jezeli specyfika

zamoOwienia wymaga wiedzy specjalistyczne;j.

Nadzorowanie sekretarza Komisji w zakresie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania

0 udzielenie zamowienia publicznego.

Wigczanie do dokumentacji oswiadczen z art. 17 ust. 1 Pzp podpisanych przez cztonkéw Komisji oraz

ewentualnie powotanych biegtych.

W czesci jawnej prac Komisji przewodniczacy:

a) podaje wykonawcom kwote jakg zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

b) przedstawia wykonawcom dane zawarte w ofertach: nazwy i adresy firm oraz informacje
dotyczace ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji, warunkow ptatnosci, itd.

Informowanie na biezaco Kierownika Komorki zamawiajacej o przebiegu i wynikach postepowania.

Nadzorowanie terminowego umieszczania ogloszen - zgodnie z zapisami ustawy Pzp oraz po

zakonczeniu postepowania, informacji o udzieleniu zaméwienia lub uniewaznieniu.

§8.

Obowigzki zastepcy przewodniczgcego komisji.

Zastepca przewodniczgcego komisji odpowiada w szczegolnosci za:

1) odebranie od cztonkéw komisji o$wiadczen, o ktdrych mowa w § 12 ust. | niniejszego regulaminu ,

2) podziat prac pomiedzy cztonkéw komisji.
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3) informowanie kierownika zamawiajgcego o problemach wyniktych podczas prac komisji,

4) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji z postepowania.

5) wykonywanie obowigzkéw przewodniczacego komisji podczas jego niecbecnosci.

89.

Obowigzki sekretarza komisji.

Sekretarz komisji odpowiada w szczeg6lnosci za:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

informowanie cztonkéw komisji o powotaniu do jej sktadu oraz o obowigzku stosowania przepiséw
ustawy, aktow wykonawczych i niniejszego regulaminu,

udostepnianie cztonkom komisji aktualnych przepiséw dot. ustawy Pzp, oraz aktdw wykonawczych
do cytowanej ustawy.

powiadamianie wszystkich cztonkdw komisji o terminie i przedmiocie posiedzenia oraz prowadzenie

list obecnosci cztonkéw komisji,

organizowanie w uzgodnieniu z przewodniczacym posiedzen komisji,

opracowywanie projektow pism komisji,
prawidtowe sporzadzenie protokotu, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju w sprawie

protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

zamieszczanie na stronie internetowej informacji z otwarcia ofert,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

po zakoriczeniu postepowania - zarchiwizowanie petnej dokumentacji z postepowania.

§10.
Obowiazki cztonkéw komisji.
Do obowigzkdéw cztonka komisji nalezy w szczeg6lnosci:

osobisty udziat w pracach komisji, badanie i ocena ofert oraz sprawdzanie spetnienia przez
wykonawcdéw warunkdw udziatu w prowadzonym postepowaniu.

wykonywanie polecen zastepcy przewodniczgcego dotyczacych trybu prac komisji,

zachowania tajemnicy stuzbowej,

niezwloczne informowanie  zastepcy przewodniczacego komisji o  okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkdw cztonka Komisji.

Cztonek komisji na kazdym etapie postepowania ma prawo ztozy¢ zdanie odrebne, ktére skiada
sie na dokumentacje postepowania.
Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzietenie zamOwienia publicznego
moze nastapi¢ w szczegoOlnosci w sytuacji naruszenia przez niego obowigzkdéw, o ktorych mowa

w ust. 1
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§11.
Biegly.

1. Jezeli dokonanie czynnosci w postepowaniu o0 udzielenie zamdwienia, wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy komisji moze wystapi¢ do kierownika zamawiajgcego o powotanie
biegtego w celu wydania przez niego opinii. W szczeg6lnych przypadkach, komisja moze
wnioskowaé o powotanie wiecej niz jednego biegtego. Biegly sporzadza opinie na pismie.

2. Komisja zapoznaje si¢ z opinig biegtego i moze uwzglednic jej tres¢ w dalszym toku postepowania lub
wystepuje o powotanie innego biegtego.

3. Do biegtych stosuje sie odpowiednio przepisy § 12 niniejszego regulaminu.

§12.
Oswiadczenia.

t. Niezwiocznie po zapoznaniu sie przez komisje z o$wiadczeniami lub dokumentami ztozonymi przez
wykonawcéw w celu potwierdzenia spetnienia stawianych im warunkéw, cztonkowie komisji oraz
kierownik zamawiajgcego sktadajg pisemne o$wiadczenie o istnieniu lub braku istnienia ustawowych
okoliczno$ci uniemozliwiajgcych im wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.

2. W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. +, nieztozenia lub ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda - Przewodniczacy
niezwlocznie wytgcza cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia.
Informacje o wytaczeniu cztonka komisji Przewodniczacy przekazuje kierownikowi zamawiajacego,
ktory w miejsce wylaczonego cztonka moze powota¢ nowego. Wobec przewodniczacego komisji
czynnosci wytgczenia dokonuje bezposrednio kierownik zamawiajgcego.

3. Czlonek komisji jest zobowigzany w kazdym czasie wylgczy¢ sie z udziatu w pracach komisji
niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust.
powiadamiajgc o tym przewodniczgcego. Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio.

4. Czynnosci, ktore cztonek komisji podejmuje w postepowaniu, po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu
wobec niego okolicznosci, o ktérych mowa w ust. +, sg niewazne. Czynno$ci komisji podjete
z udziatem czionka podlegajgcego wylgczeniu, z zastrzezeniem ust. 5 powtarza sie, chyba,
ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Przepis stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktorej
cztonek komisji zostanie wytgczony z powodu nieztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1,
albo ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.

5. Nie powtarza sie czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznie nie wplywajacych na wynik

postepowania.
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§13.
Zadania komisji.

Do zadan komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia nalezy
w szczegolnosci:

1) stosowanie przepisow ustawy wiasciwych dla danego, przyjetego trybu udzielenia zamowienia,

2)

zamieszczanie ogtoszen o wszczeciu postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

3) zapraszanie i prowadzenie negocjacji z wykonawcami w trybach przewidzianych ustawsg,

4)

udzielanie wykonawcom wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

5) otwarcie ofert,

6) ocena spetniania warunkéw stawianych wykonawcom oraz wnioskowanie do kierownika

zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow lub odrzucenie ofert w przypadkach okreslonych ustawa,

7) ocena ofert i przedstawienia kierownikowi zamawiajgcego propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,

8) przedstawienia kierownikowi zamawiajgcego propozycji rozpatrzenia odwotan,

9)

wystepowanie do kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postepowania w przypadku wystgpienia

okolicznosci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 ustawy,

10) ogtaszanie wynikdw postepowania.

1

2.

3.

4.

§14.
Kworum.
Warunkiem odbycia posiedzenia komisji jest powiadomienie o terminie posiedzenia wszystkich
cztonkéw komisji oraz obecnos$¢ na posiedzeniu okreslonej liczby cztonkéw komisji (kworum).
Wymagane kworum zalezy od przedmiotu posiedzenia i wynosi:
1) w sprawie oceny ofert nie podlegajgcych odrzuceniu i wyboru oferty najkorzystniejszej - 100%
cztonkéw komisji,
2) w sprawie uniewaznienia postepowania - 100% cztonkéw komisji,
3) w sprawie wykluczenia Wykonawcow i odrzucenia ofert - 100% cztonkdw komisji,
4) w pozostatych sprawach z wylgczeniem czynnosci otwarcia ofert - 100% cztonkéw komisji, chyba
ze kierownik zamawiajgcego postanowi inaczej,
5) przy czynnosci otwarcia ofert wymagana jest obecnos$¢, co najmniej dwoch cztonkéw komisji.
W  przypadkach, kiedy nieobecno$¢ cztonka komisji w pracy jest usprawiedliwiona - wymdg 100%
sktadu komisji jest zrealizowany, jesli obecni, uczestniczacy w pracach komisji cztonkowie stanowig
minimum 3 osoby jej sktadu.
W sprawach stanowigcych wykonanie zadan komisji, czionkowie komisji glosujg jawnie,

z odnotowaniem w protokole sposobu gtosowania przez kazdego cztonka komisji.
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5. Protokot, o ktérym mowa w ust. 4 jest podpisywany przez osobe sporzadzajgcgq protokdt oraz
kierownika zamawiajacego.

6. Wszystkie decyzje podejmowane sg zwyktg wiekszoscig gtosow.

815.
Wybor oferty, indywidualna ocena ofert.

1 Cztonek komisji moze ztozy¢ do protokotu zdanie odrebne na kazdym etapie prac komisji.

2. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie indywidualnej oceny ofert dokonanej
przez cztonkdw komisji (z wytgczeniem postepowan o udzielenie zamdwien prowadzonych w trybie
zapytania o cene, z wolnej reki i aukcji elektronicznej).

3. Indywidualna ocena ofert dokonywana jest przez kazdego cztonka komisji samodzielnie i na podstawie
jego najlepszej wiedzy, z uwzglednieniem wyltacznie kryteriow oceny ofert okreslonych w specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia. Kazdy z cztonkoéw sporzadza pisemne uzasadnienie indywidualnej
oceny.

4. W przypadkach stosowania kryteriow opisanych wzorami komisja sporzadza jedynie zbiorcze

zestawienie oceny ofert.

§16.

Podstawe do oceny prac komisji i dokonanego wyboru stanowi protokét sporzadzony zgodnie z
wymaganiami okreslonymi w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju w sprawie protokotu postepowania o

udzielenie zaméwienia publicznego.

§ 17.

Zespot do nadzoru nad realizacjg udzielonego zamoéwienia,
ktorego warto$¢ jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowartosé
kwoty 1000 000 euro

1 W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$¢ jest réwna lub przekracza
wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacjg udzielonego

zamdwienia zamawiajacy powotuje zespdt osdb (dalej zwany zespotem).

2. Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zaméwien. Co najmniej dwoch

cztonkéw zespotu musi byé powotywanych do komisji przetargowej.
3. Zespot nie jest powolywany, jezeli zamawiajagcy w inny sposob zapewni udziat co najmniej dwdch
cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamdwienia.

4. W sklad zespotu, o ktorym mowa w ust. 1, wchodzi od 3 do 5 os6b, w tym co najmniej 2 cztonkow

komisji przetargowej oraz pracownik komorki whasciwej do realizacji zamoéwienia.
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5. Zadaniem zespotu jest sprawowanie nadzoru nad udzieleniem zamdwienia, ktory obejmuje w
szczegolnosci:
1) czuwanie w toku realizacji umowy nad przestrzeganiem wymogow okreslonych w dokumentacji
przetargowej,
2) analize wnioskowanych zmian do umowy pod katem tzw. modyfikacji istotnych i nieistotnych,

3) rozwigzywanie probleméw powstatych w trakcie realizacji zamowienia.

6. Powotanie zespotu nastepuje na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele, ktére

okresla, skfad, tryb pracy zespotu oraz zakres obowigzkdéw jego cztonkdéw.

11 Postanowienia koncowe.

§18.

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

1 Kazda osoba, ktéra wykonuje prace w komisji przetargowej, ponosi odpowiedzialnos¢ z tytutu
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

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

3. W przypadku potwierdzenia przez kierownika zamawiajgcego na pismie lub nieodwotania tego
polecenia przewodniczacy komisji przetargowej nie ponosi odpowiedzialnosci za powstate w ten sposéb
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

4. Cztonek komisji, otrzymujgc polecenie wykonania czynnosci, ktdra jego zdaniem narusza dyscypline
finanséw publicznych, ma prawo zilozy¢ na rece przewodniczacego pisemne zastrzezenie. W takim

przypadku odpowiedzialnoscig tg obarczony zostaje przewodniczacy komisji.

§19.

Umowa o zamoOwienie publiczne

1. Do zawierania i realizacji uméw w sprawach zamdwien publicznych stosuje sie w szczegdlnosci
przepisy ustawy i kodeksu cywilnego.

2. Umowy w sprawie zamoOwien publicznych o warto$ci zamdwienia przekraczajgcej prog od ktorego
obowigzuje stosowanie przepiséw ustawy, pod rygorem niewaznosci, wymagaja formy pisemnej,
chyba ze przepisy odrebne wymagajg formy szczegolne;j.

3. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, ktdre nie zostato uniewaznione, prowadzi do
zawarcia umowy.

4.  Umowy o zamoOwienie publiczne podpisuje kierownik zamawiajgcego.

5. Umowe kontrasygnuje skarbnik, potwierdzajgc swoim podpisem, ze jednostka samorzadu

terytorialnego zaplanowata na ten cel $rodki finansowe.
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6. Umowe parafuja:
1) kierownik referatu/dyrektor wydziatu wnioskujgcego o wszczecie postepowania o udzielenie
zamdwienia,
2) pracownik d/s zamowieri publicznych,
3) radca prawny/adwokat.
7. Nadzér nad realizacjg umowy sprawuje odpowiednio kierownik referatu/dyrektor wydziatu
whnioskujgcego 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia.

8. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, zamawiajacy przechowuje umowe przez caty czas trwania

umowy.

§20.
Sprawozdawczos¢ z zaméwien publicznych.

1. Stanowisko d/s zaméwien publicznych prowadzi:

1) ewidencje umow o wartosSci nie przekraczajgcej wartosci progowej od ktorej wymagane jest
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w oparciu o przepisy ustawy,
2) rejestr zamowien publicznych udzielonych przez zamawiajgcego w danym roku.

2. W terminie do dnia 15 lutego kazdego roku, pracownik zatrudniony na stanowisku d/s zamowien
publicznych sporzadza sprawozdanie roczne z udzielonych przez zamawiajacego zamowien
publicznych, ktére przekazuje do wydziatu finansowego Urzedu oraz Burmistrzowi Miasta i Gminy
Chorzele.

3. Roczne sprawozdanie o udzielonych zamoOwieniach, sporzadzone przez pracownika ds. zamowien
publicznych przekazuje sie Prezesowi Urzedu w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego

po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

4. Dane zawarte w sprawozdaniu dotycza zamoOwieri udzielonych od 1 stycznia do 31 grudnia roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie. Zamawiajacy uwzglednia w nim wszystkie umowy zawarte w roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie, niezaleznie od tego, czy umowa zostata wykonana lub czy zostaty
wydatkowane przewidziane w niej $rodki pieniezne. Dla powstania obowigzku sporzadzenia rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach oraz przekazania sprawozdania Prezesowi Urzedu za dany

rok decydujace znaczenie ma tylko data zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

§21.

Archiwizacja dokumentacji zamdwien publicznych.

1. Dokumentacja przetargowa (poczawszy od chwili jego uruchomienia, do dnia podpisania umowy, lub
uniewaznienia postepowania) jest przechowywana przez pracownika d/s zamo6wien publicznych.
2. Zamawiajacy przechowuje protokot wraz z zalgcznikami przez okres 4 lat od dnia zakofczenia
postepowania o udzielenie zamdwienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalnosg.
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§22.
W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego regulaminu zastosowanie majg przepisy

ustawy Pzp oraz przepisy wykonawcze wydane najej podstawie.

Z up. FJURINSTRZA
mgr Katar/*" Brzezicka

ZASTEPCA BURMISTRZA
miasta igminy CHORZELE
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Zalkgeznik nr |
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Chorzele, dnia. r.

(Pieczatka adresowa referatu/wydziatu)

Whiosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

1. Nazwa zamdéwienia:

2. Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia (roboty budowlane, dostawy, ustugi*):

1) oferty CZESCIOWE; tAK/NIE......ccuiviiieiiieices et
2) oferty Wariantowe; TaK/NIE. ... ..ot
3. Rodzaj zamdwienia:
a) roboty budowlane
b) dostawy
c) ustugi
(Jezeli przedmiot zamowienia obejmuje rownoczesnie rdzne rodzaje zamowien, nalezy poda¢ udziat

wartosciowy kazdego z rodzajow w og6lnej wartosci udzielanego zaméwienia :

0) KALEJOITA USHUGI;...cveiteitiitesieitete ettt bbbt b bt b b e bt b e s be st sb e b e sbenn e eneas
4. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia:
NETTO:

Wartos¢ zamdwienia ustalona zostata na podstawie (planowanych kosztéw, kosztorysu inwestorskiego,

programu funkcjonalnNo-UZYtKOWEGO 1C.) ....uiiuiiiiiiiieieieieeete ettt sne e
wtym (ponizsze wypetniéjezeli przewidziane sg zamdwienia uzupetniajace):

1) warto$¢ zamdwienia podstawowego:
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............................................................................................................................................ PLN
BRUTTO:
............................................................................................................................................. PLN
2) wartos¢ zamowien uzupehniajacych

NETTO:
.............................................................................................................................................. PLN
BRUTTO:
.............................................................................................................................................. PLN

2a) zakres zaméwien uzupetniajacych:

2b) sposob rozliczenia zamowien uzupetniajacych:

5. Osoba (osoby) ustalajgca(e) warto$¢ zamowienia publicznego (podaé imie, nazwisko,

stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy oraz date ustalenia wartosci zamoéwienia)

6. Pozycja i wysoko$¢ naktadow w planie finaNSOWYM ...

7. Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

8. Osoba (osoby) przygotowujaca/ce opis przedmiot zaméwienia (podac¢ imie, nazwisko, stanowisko

stuzbowe, telefon kontaktowy oraz date ustalenia wartosci zamowienia)

9. Osoba (osoby) uprawniona/ne (uprawnione) do udzielania informacji w sprawie przygotowywanego

zamowienia (imie nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy)

10.0Opis minimalnych warunkow udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkéw, oraz imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe i telefon stuzbowy oséb
przygotowujacych opis minimalnych warunkdw udziatu w postepowaniu i sposob dokonywania oceny

spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu:

I+. Osoba (osoby) ktéra/re beda braty udziat w pracach komisji przetargowej

( imie,nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy) ...,
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12.0soba (osoby) odpowiedzialna/ne za realizacje umowy (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon

KONEAKEOWY) <.ttt et st b e et e st e b e m et e s b e sbeebeeae et e b e e s

13. Proponowany termin wykonania ZamOWIENIa........cceevvverveeieeninesieinienesereseessesise s

14. Propozycje kryteriow oceny ofert i ich znaczenia (wagi)

o= - OO PR %
12 OO OO USSP %
K ) T TSRS TP U SRR PRPTTOTORUPROTORN %

15. Osoba (osoby) okre$lajaca/ce kryteria oceny ofert iich znaczenia (wagi) w postepowaniu: (podac¢ imie

nazwisko, stanowisko stuzbowe, telefon kontaktowy,)

16. Proponowany tryb postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, inny niz tryb przetargu

nieograniczonego lub ograniczonego, wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym:

17. Informacja o wadium i o zabezpieczeniu nalezytego wykonania umowy okre$lona w procentach:
WAdIUM = %
zabezpieczenie nalezytego wykonania Umowy...................... %

18. Zamawiajacy planuje w biezagcym roku budzetowym udzielenie kolejnego zamowienia obejmujgcego

przedmiot okre$lony w pkt 1.

TAK/NIE*

(Jezeli TAKpodac wartos¢ netto zamowien obejmujgcych przedmiot okre$lony w pkt 1) planowanych w
biezgcym roku budzetowym)
NETTO:

19. Zewnetrzne zrddta finansowania (wspotinansowania) -podac¢ nazwe instytucji wspétfinansujgcej oraz
wysokos$¢ srodkéw, a w przypadku wspdtfinansowania ze srodkdw UE- okre$lony w procentach udziat tych

Srodkéw wfinansowaniu zamdwienia oraz petng nazwe projektu/programu.

20. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja
udzielonego zamoOwienia zamawiajacy powotuje zespot osob (wypetnicjezeli dotyczy).

tak/nie*

(Jezeli TAK, zatgczy¢ projekt zarzadzenia w sprawie powotania zespotu do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zamdwienia)
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Zespot nie jest powolywany, jezeli zamawiajagcy w inny spos6b zapewni udziat co najmniej dwaoch

cztonkow komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja udzielonego zaméwienia:

tak/nie*

(Jezeli NIE, wskaza¢ co najmniej dwdch cztonkéw komisji przetargowej do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zamdwienia)

21. KOd CPV ..ot

Sporzadzit pracownik merytorycznie odpowiedzialny:

podpis kierownika/dyrektora komérki wnioskujacej

data i podpis
Kontrasygnata Skarbnika

data i podpis

podpis kierownika jednostki
Pracownik ds. zaméwien publicznych

data i podpis

W zalgczeniu przekazuje:

- szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia publicznego

- kosztorys inwestorski, dokumentacje projektowa, przedmiary rob6t oraz specyfikacje techniczng (dotyczy
zamoAwien na roboty budowlane) w wersji papierowej i elektronicznej,

- inne materiaty istotne dla przeprowadzenia przedmiotowego postepowania (np. dokumentacja z postepowania

konkursowego):

- projekt umowy parafowany przez radce prawnego

Chorzele, dnia .

*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 10 marca 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych.



AKCEPTUJE.:.,
(podpis kierownika jednostki)

Whnosze o akceptacje wniosku 0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

W zalgczeniu przekazuje:
1) zarzadzenie w sprawie powotania komisji przetargowej;
2) ogtoszenie o0 wszczeciu postepowania;

3) specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia;
Q) bbbttt

(dala i podpis pracownika d/s zaméwien publicznych )

sporzadzit:

data i podpis pracownika merytorycznego

data i podpis kierownika/dyrektora
referatu/wydzialu

Zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 10 marca 2017 r w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych.



Zakgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych

(referat/wydziat wnioskujacy o wszczecie
postepowania)

INFORMACJA O WYNIKU POSTEPOWANIA

Informuje, ze postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego na ,

Prowadzone wtrybie,
Zakonczylo sig:

- podpisaniem umowy z firma.......c.ccoceeevrvrennnn.
- uniewaznieniem postepowania na podstawie art.

W zalgczeniu:
- podpisana umowa *

data i podpis pracownika d/s zaméwien publicznych

data ipodpis kierownika/ dyrektora
referatu/wydziatu wnioskujacego

data ipodpis przewodniczacego komisji
przetargowej

* niepotrzebne skresli¢

Zaflacznik do Zarzadzenia nr 26/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Chorzele z dnia 10 marca 2017 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych.



