ZARZADZENIE Nr 302/20
Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Mragowo

z dnia 31 grudnia 2020 roku
w sprawie wprowadzenia

Instrukeji post¢powania przy udzielaniu zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Mragowo.

W zwiazku z Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych
Z dnia 11 wrze$nia 2019r.
Dz.U.2019 poz.2019 ze zm.,
zarzadzam, co nastepuje:
§1.

Zatwierdzam i1 wprowadzam do uzytku wewngtrznego Instrukcj¢ postgpowania przy udzielaniu
zamowien publicznych w Urzgdzie Gminy Mragowo o tresci okreslonej w zalaczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w Instrukcjg i przestrzegania w peini zawartych w niej
postanowien.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 23/16 Kierownika Urzedu - Wojta Gminy Mragowo z dnia
18 listopada 2016 roku w sprawie Instrukcji postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy Mragowo.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.

WOJT GMINY MRAGOWO

PIOTRPIERCEWICZ



Zalgcznik Nrl

do Zarzadzenia Nr 302/20.
Kierownika Urzgdu - Wéjta Gminy
Mragowo z dnia31.12.2020r.

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY MRAGOWO

§1

1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady oraz wzory dokumentow obowigzujacych w Urzedzie
Gminy Mragowo przy udzielaniu zaméwien publicznych w zwiazku z Ustawa Prawo Zaméwien
Publicznych z dnia 11 wrzesnia 2019r. Dz.U.2019 poz.2019 ze zm. wprowadzajac :
1.1.Regulamin udzielania zaméwien wylaczonych spod stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.
1.2.Regulamin udzielania zamoéwien publicznych na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych.
2. liekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1) Yustawie Pzp”- nalezy rozumie¢ ustawg¢ Prawo zamowien publicznych z dnia 11
wrzesnia 2019r. (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.2019 ze zm.) oraz akty wykonawcze wydane na jej
podstawie.,

2) Instrukeji- nalezy przez to rozumieé niniejsza Instrukcje postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Mragowo,

3) Regulaminie udzielania zaméwien publicznych na podstawie ustawy Prawo zaméwien
publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin w sprawie zasad dokonywania zakupu, dostaw,
ustug i rob6t budowlanych na potrzeby Urzgdu Gminy Mragowo, ktorych wartosé jest réwna lub
wigksza od 130.000 zl. bez podatku od towaru i ustug,

4)Regulaminie udzielania zaméwien wylaczonych spod stosowania ustawy-Prawo zaméwien
publicznych nalezy przez to rozumie¢ Regulamin w sprawie zasad dokonywania zakupu, dostaw,
ustug i robét budowlanych na potrzeby Urzedu Gminy Mragowo, ktérych wartoéé jest mniejsza od
kwoty 130.000 zt. bez podatku od towaru i ushug.

S)Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr, w

szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz



leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktdre moze obejmowaé dodatkowo

rozmieszczenie lub instalacje.

6) Uslugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa

roboty budowlane lub dostawy,

7) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie
Pzp lub obiektu budowlanego, a takze realizacjg obiektu budowlanego, za pomoca

dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego,

8) Wykonawey - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie
zamdwienia publicznego, zlozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia

publicznego,

9) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mragowo reprezentowang przez

Kierownika Zamawiajacego tj. Wajta Gminy Mragowo,

10) Wartosci zamdwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez

podatku od towaréw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia,

11) Zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
miedzy Zamawiajacym, a Wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub

roboty budowlane,

12) Zaméwienia bagatelne — zamowienia udzielane przez Zamawiajacego, ktorych wartos¢
bez podatku od towaru i ustug, jest mniejsza niz 130.000 zi. i nie mniejsza niz 50.000 zt. (

z chwilg wprowadzenia do ustawy PZP).

13) Najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumieé¢ ofert¢: ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny lub kosztu i innych kryteriow odnoszacych si¢ do
przedmiotu zaméwienia publicznego w szczegélnosci w przypadku zaméwien w
zakresie dziatalnosci tworczej lub naukowej, ktdérych przedmiotu nie mozna z géry
opisa¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy lub ktora najlepiej spelnia kryteria inne
niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt jest stala albo z najnizsza ceng lub kosztem , gdy

jedynym kryterium oceny jest cena lub koszt.

14) Rejestrze- nalezy przez to rozumieé zbiorczy rejestr realizowanych wszystkich
zamowien publicznych realizowanych w Urzedzie Gminy Mragowo pn. ” Zbiorczy

rejestr zamowien i konkurséw Urzedu Gminy Mrggowo™,



15) Planie- nalezy przez to rozumie¢ ,,Roczny plan zaméwien publicznych Urzgdu Gminy
Mragowo” publikowany na stronie internetowej urzedu oraz Biuletynu Zamoéwien

Publicznych .

16) Sprawozdaniu — nalezy przez to rozumie¢ ,,Roczne sprawozdanie z przeprowadzonych
zamoOwien publicznych w Urzedzie Gminy Mragowo™ wysylane dla Prezesa Urzedu

Zamoéwien Publicznych.,
17) SWZ - nalezy przez to rozumieé¢ Specyfikacj¢ Warunkéw Zaméwienia.
18) Raporcie z realizacji umowy - nalezy przez to rozumiec¢ opis historii realizacji umowy.

19} Pozostate okreslenia niewskazane w ust.2, a uzyte w Instrukcji nalezy interpretowac

zgodnie z ich definicjg zawarta w Prawie zamo6wien publicznych.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Srodkami publicznymi s3 $rodki w rozumieniu przepiséw ustawy o finansach publicznych,
w tym $rodki pochodzace z rdéznych zrddel finansowania, ktérymi dysponuje Urzad Gminy
Mragowo bez wzgledu na Zrodlo ich pochodzenia. Srodki te musza byé wydatkowane zgodnie
z ustawa o finansach publicznych, w spos6b celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw, w sposdb umozliwiajacy terminowsa
realizacje zadan oraz zapewniajacy najlepszy towar lub ustuge, za korzystng cene w wysokosci

i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

2. Za wydatkowanie $rodkéw publicznych i udzielanie zaméwien publicznych odpowiada
Kierownik Zamawiajgcego, czyli Wojt Gminy Mragowo lub osoba posiadajaca odpowiednie

pelnomocnictwo.

3. Osobami uprawnionymi do skladania wniosku o wszczgcie postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego sa: kierownicy referatéw lub pracownicy referatow upowaznieni przez

kierownika danego referatu.

4. Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy:
- laczy¢ zamodwien, ktére odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réznych przepiséw ustawy;

- dzieli¢ zamOwienia na odrebne zamowienia, w celu uniknig¢cia lacznego szacowania ich
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wartoscl.

5. Instrukeji nie stosuje si¢ do konkursu. W przypadku organizacji konkursu, ustala si¢ regulamin

konkursu.
6. W zakresie nieuregulowanym Instrukcjg zastosowanie maja przepisy Pzp.

7. Realizacja procedur zaméwien publicznych winna dodatkowo przestrzega¢ Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentdéw finansowo - ksiggowych w Urzgdzie Gminy Mragowo (Zarzadzenie Nr

30/20 Wéjta Gminy Mragowo z dnia 01.09.2020r.).

§3
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW PROWADZACYCH ZAMOWIENIA PUBLICZNE

1. Do obowigzkéw pracownikéw prowadzacych zaméwienie publiczne nalezy:

1) Realizacja zamowien publicznych zgodnie z przepisami Pzp oraz procedur wylaczonych

z regulacji Pzp zgodnie z niniejsza Instrukcja.

2) Biezace, niezwloczne przekazywanie do zarejestrowania pracownikowi od spraw
zam6wien publicznych we wilasciwym dla danej jednostki ,.Zbiorczym Rejestrze Zaméwien
Publicznych Urzgdu Gminy Mragowo” wszystkich zamowieri podlegajacych obowigzkowi
sprawozdawczemu.

3) Biezgca wspolpraca, koordynacja w przekazywaniu danych dotyczacych zaméwien
publicznych, co najmniej w zakresie prawidlowosci prowadzenia i kompletnosci wprowadzanych

danych z pracownikiem ds. zaméwien publicznych.

4) Przechowywanie dokumentacji przeprowadzonych zaméwien udzielanych ponizej
130.000 zi. przez okres 4 lat. Okres przechowywania dokumentacji postgpowan finansowanych z
funduszy unijnych oraz innych zZrédet zagranicznych i krajowych, musi byé co najmniej tozsamy
z wytycznymi dotyczacymi archiwizacji wynikajacymi z umowy o dofinansowanie kontraktu,
wytycznych lub instrukeji dotyczacych zrédla finansowania, w ramach ktérego dokonywane jest

zamoéwienie publiczne, jednak okres ten nie moze by¢ krétszy niz 4 lata;

5) Coroczne sporzagdzanie (zgodne z planem i rejestrem wykonanych zamoéwien

publicznych) sprawozdania z przeprowadzonych zaméwien publicznych i obowigzkowe



przekazywanie go pracownikowi do spraw zaméwien publicznych w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 1 lutego roku nastgpujacego po roku sprawozdawczym — Zatgcznik nr 2 Instrukcji..

6) Coroczne planowanie zaméwien publicznych celem wprowadzenia do ,,Rocznego planu
zamowien publicznych Urzedu Gminy Mragowo™ i obowiazkowe przekazanie pracownikowi do
spraw zamowien publicznych w nieprzekraczalnym terminie do 14 dni od dnia uchwalenia przez
Rade Gminy Mragowo budzetu na dany rok— zal. Nr 1 Instrukcji.

7) W ramach elektronizacji zaméwien publicznych bezposrednia wspélpraca z

Informatykiem urz¢du.

2. Pracownik do spraw zamowien publicznych :
1) Odpowiada za organizacj¢ zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Mragowo;
2) Koordynuje dziatania referatéw poprzez system planowania zaméwien oraz sprawozdawczo$c,
a takze kontroluje funkcjonowanie systemu realizacji zaméwien publicznych w urzedzie zgodnie
z przepisami ustawy Pzp.;
3) Weryfikuje propozycj¢ opisu przedmiotu zamowienia, warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz
kryteriow oceny ofert przygotowanych przez wnioskodawce oraz sugeruje naniesienie poprawek
zapobiegajacych naruszenie przepis6w ustawy Pzp,
4) Na wniosek pracownika merytorycznego prowadzi postgpowania o udzielenie zamodwien
publicznych w trybach okreslonych ustawa Pzp o wartosci netto réwnej 1 powyzej 130.000 zl.
5) Obejmuje funkcj¢ Przewodniczacego Komisji Przetargowej.
6) W trakcie postepowania przetargowego udziela Wykonawcom wyjasnien tresci Specyfikacji
Warunkéw Zaméwienia w oparciu o informacje merytoryczne dotyczace specyfiki zaméwienia
otrzymane od Wnioskodawcy ( pracownika merytorycznego) zgodnie z przepisami ustawy Pzp.
7) We wspolpracy z Informatykiem urzedu publikuje ogloszenia w formie elektronicznej w
zaleznosci od warto$ci zamdéwienia w siedzibie Zamawiajacego, Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, Biuletynie Zaméwien Publicznych UZP, BIP.
8) Udziela wyjasnien organom kontrolujacym w zakresie swoich zadan;
9) W przypadku kontroli moze zadaé¢ wyjasniei od Whnioskodawcy, z inicjatywy ktérego
przeprowadzane jest dane postepowanie, a takze od wszystkich czlonkéw powolanej przez
Kierownika Zamawiajacego Komisji Przetargowe; ;
10) Przygotowuje projekty wewnetrznych aktoéw prawnych UG w zakresie zamdwien
publicznych;
11).Prowadzi i publikuje ,,Roczny plan zaméwien publicznych Urzedu Gminy Mragowo™.

12) Prowadzi ,,Zbiorczy Rejestr Zamowien Urzgdu Gminy Mragowo”.
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13) Sporzadza i publikuje ,,Zbiorcze sprawozdania z zakresu zaméwien publicznych”.

14) Dokumentacj¢ z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego réwnych i powyzej
130.000 zt. pracownik do spraw zamowien publicznych przechowuje przez okres 4 lat. Okres
przechowywania dokumentacji z postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, zwigzany z
projektami finansowanymi ze srodkéw krajowych lub Unii Europejskiej i innych panstw oraz
organizacji mi¢dzynarodowych musi byé co najmniej tozsamy z wytycznymi dotyczacymi
archiwizacji zawartymi w dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych
zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o dofinansowanie, jednak okres ten nie moze
by¢ krotszy niz 4 lata.

15) Po okresie przechowywania dokumentacji zastosowanie maja zasady klasyfikowania oraz
trybu postepowania przy przekazywaniu dokumentacji archiwalnej do archiwum Urzedu Gminy

Mragowo.

§4

»REGULAMIN w sprawie zasad dokonywania zakupu, dostaw, uslug i robét budowlanych
na potrzeby Urzedu Gminy Mragowo, wylaczonych spod stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019r. Prawo zaméwienn publicznych - art.2 ust.l pkt 1, ktérych wartosé¢ jest mniejsza od
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 130.000 zl. bez podatku od towaréw i uslug .

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE

1.Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych, zwanych dalej
»Zamowieniami”, wylaczonych spod stosowania Pzp, w tym zamowienn wspotfinansowanych ze

srodkéw unijnych;
2.Regulamin ma zastosowanie do wszystkich Referatéw Urzedu Gminy Mragowo.

3. Zamoéwienia publiczne wylaczone z obowigzku stosowania ustawy Pzp tj. o wartosci mniejsze;
od 130.000 zt. bez podatku od towaréw i ustug, dokonywane sg samodzielnie przez pracownikéw

merytorycznych urzedu gminy zgodnie z § 4 Instrukeji.

4 Kazde zamé6wienie przed zatwierdzeniem Wniosku o wszczgciu postgpowania przez Kierownika

Zamawiajacego, musi uzyska¢ akceptacje Skarbnika Gminy, a nastgpnie zostaé zgloszone w



formie pisemnej dla pracownika d/s zamowien publicznych celem sprawdzenia zaméwienia oraz

wprowadzenia zamowienia do ,,Zbiorczego Rejestru Zaméwien Publicznych Gminy Mragowo™.

5. Kierownik / pracownik referatu merytorycznego celem rozpoczgcia zamdwienia publicznego

sklada do Kierownika Zamawiajacego wniosek, do ktérego zalacza:
-wstepny/projektowany/planowany opis przedmiotu zamdwienia;
-wstepne/projektowane/planowane kryteria oceny ofert;

- informacj¢ o szacunkowej wartosci zamowienia wraz z dowodami szacowania;
- informacj¢ o zabezpieczeniu srodkéw finansowych w budzecie gminy.

6. Osoby wykonujace czynnosci zwiazane 2z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem

postgpowania o udzielenie zaméwienia powinny zapewniaé bezstronno$é i obiektywizm.
7. Zaméwien udziela si¢ w sposob zapewniajacy:

1) najlepsza jako$é dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadniong charakterem zaméwienia,

w ramach srodkéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje;

2) uzyskanie najlepszych efektow zamowienia, w tym efektow spolecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym

zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadéw.
8. Kierownik referatu merytorycznego dla danego zamdwienia ponosi odpowiedzialnosc za:
1) identyfikacje potrzeby udzielenia zamdowienia;

2) oceng celowosci udzielenia zamowienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajgcego i

realizowanych przez niego zadan;
3) oszacowanie wartosci zamdwienia;

4) opis przedmiotu zamodwienia, w tym analiz¢ mozliwosci zastosowania klauzul spotecznych,

aspektoéw zielonych zamoéwien oraz aspektéw innowacyjnych;

5) okre§lenie — kryteribw oceny ofert, warunkéw udzialu w zamoOwieniu oraz podstaw

wykluczenia z procedury, o ile beda one stosowane;
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6) zabezpieczenie Srodkow finansowych i potwierdzenie realizacji zgodnie z budzetem gminy;

7) prawidlowa realizacj¢ zaméwienia, nadzér nad nia, sporzadzenie protokotéw odbioru i innych

dokumentoéw wynikajacych z umowy / zlecenia.

9. Dla dostaw jednorazowych ( np. zakup kwiatow, ciasta itp.) i ustug jednorazowych ( np.
naprawa kserokopiarek, komputeré6w, naprawy eksploatacyjne itp.) nie ma obowigzku
rejestrowania zamoOwienia w Rejestrze, skladania wniosku do Kierownika Zamawiajgcego,
przeprowadzania rozpoznania rynku, zapytania ofertowego oraz zawierania umoéwi/zlecenn na
pismie, gdyz tego typu dostawy i uslugi sg realizowane na biezaco, a upowazniony pracownik
potwierdza na otrzymanej fakturze lub rachunku, ze dana czynno$¢ zostala dokonana, z
zastrzezeniem - jesli catkowita warto§¢ w skali roku jest mniejsza od 130.000 zl., co nie zwalnia

pracownikéw z oszczgdnego wydatkowania srodkéw publicznych.,

10. Zamoéwienia wspolfinansowane ze s$rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Instrukcji, z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z

przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

11. W przypadku zakupu Srodka trwalego od wartosci 10.000 zl. brutto lub robét budowlanych,
obowigzuje podpisanie umowy lub zlecenia w formie pisemnej oraz przeprowadzenie procedury

przyjecia $roda trwalego na stan mienia komunalnego gminy.

12. Zasady okreslone w Regulaminie nie maja zastosowania do udzielania zamowieri dotyczacych
usuwania awarii i skutkéw zdarzen losowych, zakupu paliwa, materialdéw eksploatacyjnych do
samochoddw, produktéw spozywczych, jesli calkowita warto$é w skali roku jest mniejsza od

130.000 zt., co nie zwalnia pracownikow z oszczednego wydatkowania srodkow publicznych.

13. Zasady okreslone w Regulaminie nie dotycza zaméwien - dostawy, ustugi lub roboty
budowlane, ktére moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych
obiektywnym charakterze, zwigzanych z ochrong praw wylaczonych wynikajacych z odrebnych
przepiséw, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zast¢pcze, a brak
konkurencji nie jest wynikiem celowego zawgzania parametréw zamdwienia:
-dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce
w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dzialalnosci twérczej lub artystyczne;j,
-przedmiotem zamowienia na dostawy sa rzeczy wytwarzane wylacznie w celach badawczych,

doswiadczalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu przez



zamawiajacego produkcji masowej, stuzacej osiagnieciu rentownosci rynkowej lub pokryciu
kosztéw badafi lub rozwoju, oraz ktére mogg byé wytwarzane tylko przez jednego
wykonawce,

-przeprowadzono konkurs, w ktérym nagroda bylo zaproszenie do negocjacji w trybie
zamoéwienia z wolnej reki autora wybranej pracy konkursowej,

- nie wplyngla zadna oferta lub wykonawcy zostali odrzuceniu, a pierwotne warunki
zamoOwienia nie zostaly w istotny sposéb pozmieniane,

-mozliwe jest udzielenie zamowienia na dostawy na szczegélnie korzystnych warunkach w
zwiazku z likwidacjg dzialalno$ci innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym albo
upadiosciowym,

- w przypadku:

¢ dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzanie sciekow do sieci
kanalizacyjnej,

e dostawy gazu z sieci gazowej,

e dostawy ciepla z sieci cieplowniczej,

e ushugi przesylowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepla lub paliw
gazowych, ktérych wartos¢ jest mniejsza od wartosci 130.000 zlotych netto, nie
majg zastosowania zasady niniejszego Regulaminu,

- w celu ograniczenia skutkéw zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewngtrzne, ktore
niec mozna bylo przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi lub

grozacego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach.

14. Postepowania prowadzone na podstawie niniejszego Regulaminu moga by¢ uniewaznione w
kazdym czasie bez podania przyczyn, o czym nalezy poinformowa¢ Oferentow w

zaproszeniach/zapytaniach do skladania ofert.

15. W sytuacji raz przeprowadzonej procedurze konkurencyjnej, nie wplynela zadna oferta i nie

zmieniono warunkéw okreslonych w zaproszeniuw/zapytaniu, to zamawiajgcy moze udzielié

zamowienia po przeprowadzeniu negocijacji z jednym wykonawca.
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Rozdzial 11
SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Podstawa ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

2. Przed wszczgciem postgpowania pracownik merytoryczny kazdorazowo szacuje z nalezytg

starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy:
1) istnieje obowigzek stosowania Pzp;

2) nie dochodzi do takiego zanizenia warto$ci zaméwienia lub wybrania sposobu obliczania

wartosci zamdwienia, ze istnieje ryzyko unikniecia stosowania przepisow Pzp;

3) nie dochodzi do podzialu zamowienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do

niestosowania przepiséw Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami;
4) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

3. Ustalenie wartosci szacunkowej moze mie¢ charakter:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamdéwienia, z uwzglgdnieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i

ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzgl¢dnieniem wskaznika wzrostu cen towar6w i ustug konsumpcyjnych

publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzgdu Statystycznego;
4) innych dokumentéw lub analiz wykonanych z nalezytg starannoscia.

4. Szacowanie wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé, zalgczajgc do wniosku o wszczecie

postgpowania dowody szacowania, ktérymi mogg by¢, w szczegolnosci:

1) oferty cenowe podmiotéw dzialajacych na danym rynku;
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2) wydruki ze stron internetowych zawierajgcych ceny ustug i towarow;

3) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujace analogiczny przedmiot zamowienia)

z okresu poprzedzajgcego moment szacowania warto$¢ zamowienia;

5. Szacunkowg warto$¢ zamo6wienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

6. Szacunkowsg warto$é zamdwienia ustala si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem zlozenia
wniosku zakupowego dla dostaw i uslug i nie wczesnie) niz 6 miesigcy przed dniem zlozenia

wniosku o wszczecie postepowania dla robot budowlanych.
Rozdzial I

PROCEDURY
I. Zamdwienia, ktorych wartos¢ netto nie przekracza 20.000 zlotych.

1. Zamowienie, ktorego oszacowana zgodnie z zasadami Rozdziatu II warto$¢ netto nie
przekracza 20.000 zl. jest udzielane przez pracownika merytorycznego po zaakceptowaniu
wniosku o wszczecie postgpowania przez Skarbnika Gminy, zarejestrowaniu w Rejestrze
przez pracownika ds. zaméwien oraz zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

2. Do wniosku 0 wszczecie postgpowania w trybie zaméwien ponizej 20.000 zl. pracownik

merytoryczny dolgcza :
- informacje o szacunkowej warto$ci zamowienia wraz z dowodami szacowania,
-wstepny/projektowany/planowany opis przedmiotu zamoéwienia,
-wstepne/projektowane/planowane kryteria oceny ofert;

-informacje o zapewnieniu $rodkow finansowych w budzecie na realizacj¢ przedmiotu

zamoOwienia .

3. Referat merytoryczny przechowuje dowody szacowania zaméwienia, udzielenia zamdwienia

oraz realizacji zamodwienia.

4. O formie zawarcia zamowienia z wykonawca ( np. umowa / zlecenie / porozumienie )

decyduje pracownik merytoryczny realizujgcy zamowienie. Zrealizowanie zamdwienia
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potwierdza poniesienie wydatku w oparciu o fakturg / rachunek lub inny dokument ksiggowy o

réwnowaznej wartosci dowodowe;j.
5. W zamowieniach finansowanych ze $rodkéw UE lub srodkéw krajowych, obowiagzuja

wytyczne programu udzielajgcego dofinansowanie.

II. Zamowienia, ktorych wartosé netto jest rowna lub przekracza 20.000

zlotych, a nie przekracza 50.000 zlotych.
Rozpoznanie rynku

1. Rozpoznanie rynku jest trybem stosowanym do udzielania zamowien, ktérych oszacowana

zgodnie z zasadami Rozdziatu II wartos¢ netto jest rowna lub przekraczajgca 20 000 zl, a nie

przekraczajaca 50.000 zi.

2. Postgpowanie jest prowadzone przez pracownika merytorycznego po zaakceptowaniu wniosku
0 wszczgeie postgpowania przez Skarbnika Gminy, zarejestrowaniu przez pracownika ds.

zaméwieti w Rejestrze oraz  zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.
3. Rozpoznanie rynku stuzy potwierdzeniu, ze dany zakup nabywany jest po wartosci rynkowej.
4. Rozpoznanie rynku dopuszcza si¢ w nastepujacych formach:

1) poprzez zebranie publikowanych na stronach internetowych / sklepach internetowych /

sklepach lokalnych minimum. dwéch ofert zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych

wykonawcow, albo

2) poprzez wyslanie zapytania do minimum dwdch potencialnych wykonawcéow, albo

3) poprzez ogloszenie zapytania na stronie zamawiajacego / stronie BIP. z jednoczesnym

wyslaniem zawiadomienia o tym ogloszeniu i zapytania do minimum dwdch potencjalnych

wykonawcow.

4) uwzgledniajac zapisy pkt.4 ppkt. 1), 2), 3) ogloszenie zapytania mozna podaé do publicznej

wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w/m siedziby Zamawiajacego.

5. Jezeli nie istnieje minimum dwoéch potencjalnych wykonawcéw, pracownik merytoryczny

wskazuje to 1 uzasadnia we wniosku o wszczecie postepowania.
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6. W zamdwieniach finansowanych ze $rodk6w UE lub srodkéw krajowych, obowiazujg

wytyczne programu udzielajgcego dofinansowanie.

7. O formie zawarcia zamdéwienia z wykonawcg ( np. umowa / zlecenie / porozumienie )
decyduje pracownik merytoryczny realizujagcy zamoéwienie. Zrealizowanie zamowienia
potwierdza poniesienie wydatku w oparciu o fakture / rachunek lub inny dokument ksiggowy o

réwnowaznej warto$ci dowodowe;.

III. Zamowienia, ktorych wartos¢ netto jest rowna lub przekracza 50.000

zlotych, a nie przekracza 130.000 zlotych ( zamdéwienia bagatelne).

Zapytanie ofertowe

1. Zapytanie ofertowe jest trybem stosowanym do udzielania zamowien, kitdrych oszacowana
zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozdziale II warto§é netto jest rowna lub przekraczajaca

50.000 zt i mniejsza niz 130.000 z1.

2. Postepowanie jest prowadzone przez pracownika merytorycznego, po zaakceptowaniu wniosku
0 wszczecie postepowania przez Skarbnika Gminy, zarejestrowaniu w Rejestrze przez pracownika

ds. zamowien oraz zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, poprzez:

1) wyslanie zapytania ofertowego do minimum dwéch potencjalnych wykonawcow, albo

2) ogloszenie zapytania ofertowego na stronie zamawiajacego / stronie BIP, albo

3) ogloszenie zapytania ofertowego na stronie zamawiajacego / stronie BIP, z jednoczesnym
wystaniem zawiadomienia o tym ogloszeniu i zapytania do minimum dwéch potencjalnych
wykonawcow.

4) w przypadku przywrécenia w ustawie Pzp zamoéwien bagatelnych, dodatkowo ogloszenie

nalezy opublikowa¢ na stronie UZP.

5) uwzgledniajac zapisy pkt 2 ppkt 1), 2), 3) ogloszenie zapytania ofertowego mozna poda¢ do

publicznej wiadomosci poprzez wywieszenie na tablicy ogloszeti w/m siedziby Zamawiajacego.

3. Jezeli nie istnieje min. dwéch potencjalnych wykonawcdw, pracownik merytoryczny wskazuje

to i uzasadnia we wniosku kierowanym do Kierownika Zamawiajacego.

4. Ogloszenie o zamowieniu moze by¢ w kazdym czasie zmienione.
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5. W przypadku dokonywania zmiany tresci ogloszenia o zamdwieniu, mozna przedluzy¢ termin

skladania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia zmian w ofertach.

6. Jezeli zmiana, o ktérej mowa w ust. 5 jest istotna, w szczeg6lnosci dotyczy okreslenia
przedmiotu, wielkosci lub zakresu zamodwienia, kryteriow oceny ofert, warunkéw udzialu w
postgpowaniu lub sposobu oceny ich spelniania, przediuza sie termin skladania ofert o czas

niezbgdny na ich przygotowanie lub wprowadzenie zmian w ofertach.

7. Informacja przekazywana jest do wykonawcoéw wskazanych we wniosku do kierownika

Zamawiajacego.
8. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnosci:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia oraz przedmiotowe $rodki dowodowe, jesli sg

wymagane dla potwierdzenia spelnienia wymagan zamawiajgcego;
2) warunki udzialu w postgpowaniu, podstawy wykluczenia z procedury ;

3) kryteria oceny ofert formutowane w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji i
rownego traktowania wykonawcow, przy czym kazde kryterium musi odnosi¢ sie do przedmiotu
zaméOwienia wraz z informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteridw oceny ofert lub kolejnoscia kryteriow od najwazniejszego do najmniej

waznego,

4) opis sposobu przyznawania punktacji w ramach danego kryterium oceny ofert i wykaz

przedmiotowych srodkéw dowodowych na ich potwierdzenie;

5) termin skladania ofert, uwzgledniajacy czas na przygotowanie i zlozenie oferty, nie krotszy
jednak niz 7 dni od dnia przekazania informacji dla dostaw i ustug oraz nie krétszy niz 14 dni od
dnia przekazania zapytania ofertowego/informacji dla robot budowlanych. Jezeli zachodzi pilna

potrzeba udzielenia zaméwienia termin sktadania ofert moze by¢ krotszy;
6) miejsce i forme zlozenia oferty;

7) postanowienia dotyczace mozliwosci negocjacji z wykonawcami ze wskazaniem, w jakim

zakreste prowadzone beda negocjacje, ile przewiduje si¢ tur negocjacji itp.

8) inne istotne dla zaméwienia dokumenty.
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9. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria, w szczegdlnosci:
1) jakos¢,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia

— gwarantujgce uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i1 jakosciowo oferty.

10. Otwarcie, badanie, ocene ofert przeprowadza komisja, jedli zostala powolana, albo kierownik

oraz pracownik referatu merytorycznego.

11. W toku badania i oceny ofert dopuszcza si¢ poprawienie oczywistych omylek rachunkowych i

pisarskich oraz omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z trescig zapytania.

12. Z wyboru oferty sporzadza si¢ notatkg, ktéra wraz z informacjami zebranymi w trakcie

zapytania ofertowego stanowi dokumentacje postepowania i zawiera minimum:
1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia;

2) nazwy i dane kontaktowe wykonawcow oraz zestawienie oceny ofert wykonawcow, w tym

oferowanych cen i przyznanie punktacji w kazdym kryterium oceny ofert;
3) informacj¢ o wyborze oferty albo uniewaznieniu procedury;
13. Zapytanie ofertowe zostanie uniewaznione, jezeli w danym zapytaniu ofertowym:

1) nie wplynie zadna oferta;
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2) wszystkie oferty zostang odrzucone;

3) najkorzystniejsza oferta przekroczy wysoko$¢ srodkow finansowych, jakie zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia, chyba ze zamawiajgcy moze zwiekszyé kwote w budzecie
gminy do ceny najkorzystniejszej oferty, z zastrzezeniem mozliwosci negocjacji ceny z

wykonawcami;
4) procedura obarczona jest niemozliwa do usunigcia wada,

5) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze udzielenie zaméwienia nie lezy w

interesie publicznym lub jest nieuzasadnione;

6) prowadzone z wykonawcami negocjacje nie doprowadzily do zawarcia umowy/zlecenia.
14. W zaméwieniach finansowanych ze srodkéw UE lub srodkéw krajowych, obowigzuja
wytyczne programu udzielajacego dofinansowanie.

15. O formie zawarcia zamoéwienia z wykonawca ( np. umowa / zlecenie / porozumienie )
decyduje pracownik merytoryczny realizujacy zamdwienie. Zrealizowanie zamodwienia
potwierdza poniesienie wydatku w oparciu o fakture / rachunek lub inny dokument ksiegowy o

rownowaznej wartosci dowodowe;j.

§5

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NETTO
ROWNEJ LUB POWYZEJ 130.000 ZEOTYCH

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
L.Przepisy ogolne

1. Regulamin okresla zasady udzielania zaméwien publicznych o wartoéci netto réwnej lub

powyzej 130.000 zlotych.

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich Referatéw Urzedu Gminy Mragowo.

17



3. Zamowienie publiczne jest przygotowywane, przeprowadzane i udzielane zgodnie z przepisami
Pzp, a w przypadku zamowien wspoétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej lub
przewidzianych do wspétfinansowania, dodatkowo z uwzglednieniem aktualnych obowiazujacych

Wytycznych.

4. Zamo6wienie publiczne winno by¢é uwzglednione w ,Rocznym planie zamdwienn publicznych
Urzedu Gminy Mragowo”. Kazde nowe zamoéwienie nie objete ,,Rocznym planem zamowien
publicznych Urzedu Gminy Mragowo”, nalezy niezwlocznie zglosi¢ pracownikowi d/s zamowien

publicznych celem uzupeinienia w.w. planu wg. Zal. nr 1 dopisujac ,,Uzupelnienie Planu”.

5. Przed rozpoczeciem procedury zaméwienia publicznego, pracownik ds. zamoéwieni rejestruje

zamowienie w ,, Zbiorczym Rejestrze Zamdwieni Urzedu Gminy Mragowo”.
II. Szacowanie warto$ci zaméwienia

1. Podstaws ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyts starannoscia.

3. Niedopuszczalne jest, w celu unikniecia stosowania przepiséw Pzp, zanizanie wartosci

zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania warto$ci zaméwienia.

4. Nie mozna dokonywac¢ podzialu zaméwienia na odrgbne zamowienia, jezeli prowadzi to do

niestosowania przepisow Pzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

5. W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zamowien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 71

8 Pzp, przy ustalaniu wartoséci zamoéwienia uwzglednia sie wartos$é tych zamowien.
6. Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ w oparciu o regulacje art. 34 Pzp.

7. Wartoé¢ zaméwienia na ustugi lub dostawy ustalona winna by¢é w oparciu o rzetelng analizg
uwiarygodniajacg ustalong wartos¢ szacunkows, w szczegolnosci przeprowadzone rozeznanie

rynku, analiz¢ danych z lat ubieglych itp.

8. Za prawidlowos¢ ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia odpowiada Kierownik referatu

merytorycznego.
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Rozdzial I1

PRZYGOTOWANIE I PROWADZENIE POSTEPOWANIA
1. Zasady dotyczace przygotowania i prowadzenia postgpowania.
1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia przygotowuje 1 przeprowadza si¢ w sposoéb:
1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcéow;
2) przejrzysty;
3) proporcjonalny.
2. Zamoéwienia udziela si¢ w sposdb zapewniajacy:

1) najlepsza jakos¢ dostaw, ustug oraz rob6t budowlanych, uzasadniong charakterem zaméwienia,

w ramach $rodkéw, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektéw zamowienia, w tym efektow spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do uzyskania w danym

zamowieniu, w stosunku do poniesionych nakladow.

3. W przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne Zamawiajacy moze
udzieli¢ zaméwienia w trybie przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego,
a w pozostalych trybach Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia w przypadkach okreslonych w

Pzp.

4. Komunikacja pomigdzy Zamawiajacym, a Wykonawca odbywa si¢ przy uzyciu srodkow

komunikacji elektronicznej, z uwzglednieniem wyjgtkow okreslonych w Pzp.

II. Osoby uczestniczace w postepowaniu,

1. W przypadku, gdy nie zostala powolana stala Komisja Przetargowa, Kierownik referatu

merytorycznego wnioskuje o powolanie Komisji Przetargowe;.

2. Tryb pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowiacy

zalacznik nr 11 do Instrukc;ji.
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3. Kierownik Zamawiajgcego, czlonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia po stronie Zamawiajgcego lub mogace
wplynaé¢ na wynik tego postepowania, lub udzielajace zamodwienia skladaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, w formie pisemnej o$wiadczenie
o braku lub istnieniu konfliktu interesé6w, o ktérym mowa w art. 56 ust. 2 Pzp. O$wiadczenie o
istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, sklada si¢ niezwlocznie po powzigciu
wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pézniej niz

przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

4. Kierownik zamawiajgcego, czionek Komisji Przetargowe] oraz inne osoby wykonujace
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia po stronie
Zamawiajacego lub osoby mogace wplynaé na wynik tego postgpowania, lub osoby udzielajace
zaméwienia skladaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego
oswiadczenia, w formie pisemnej, oswiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu interesow, o
ktorym mowa w art. 56 ust. 3 PZP. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 56 ust. 3 PZP, sktada si¢ przed rozpocz¢ciem wykonywania czynnosci zwigzanych z

przeprowadzeniem post¢powania o udzielenie zaméwienia.

5. Przed odebraniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3 lub 4 powyzej, Kierownik
zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postgpowaniu, uprzedza osoby skladajace

oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia.

6. Na kazdym etapie procedury osoba, ktora uzna, ze podlega wylaczeniu, jest zobowigzana

wylgczyé sie z postepowania, skladajac odpowiednio o§wiadczenie zgodnie z ust.3 lub 4 powyzej.

7. W przypadku, gdy przygotowanie lub przeprowadzenie lub przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik zamawiajacego moze —~ z wlasngj
inicjatywy lub na wniosek Kierownika referatu merytorycznego lub Komisji Przetargowe) —

powotlaé biegltego do wykonania okreslonych czynnosci.

8. Osoby uczestniczace w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia zobowigzane sa zwracaé uwage
na zaniechania i1 zachowania wykonawcow, ktérych konsekwencje maja wplyw na wynik
postgpowania przetargowego oraz moga stanowi¢ symptomy zmdéw przetargowych w
szczegllnosci na etapie badania i oceny ofert. W przypadku zidentyfikowania symptomu zmowy
przetargowej nalezy niezwlocznie poinformowaé Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub

Kierownika zamawiajgcego.

20



9. W ramach elektronizacji zaméwien publicznych Komisja przetargowa wspolpracuje z

Informatykiem urzedu.
III. Przygotowanie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

1. Kierownik referatu merytorycznego sklada wniosek w wersji papierowej oraz elektronicznej o
wszczgeie postgpowania zamdwienia publicznego do pracownika ds. zamowien nie pdzniej niz
dwa miesigce przed planowana data podpisania umowy. Wniosek powinien by¢ zatwierdzony

przez Skarbnik Gminy — zalgcznik nr 3 Instrukcji.

2. Uzyskanie uzgodnienia projektowanych postanowien umowy, ktdre zostang wprowadzone do
umowy w sprawie zamowienia publicznego, pod wzglgdem formalno-prawnym oraz ochrony

danych osobowych nalezy do referatu merytorycznego.

3. Referat merytoryczny przed wszczgciem postgpowania moze przeprowadzi¢ wstepne
konsultacje rynkowe, zwracajac si¢ do ekspertdw, wiadzy publicznej lub wykonawcéw, ktoérych
doradztwo moze by¢ wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu
postgpowania o udzielenie zaméwienia, pod warunkiem, ze nie powoduje to zakldcenia

konkurencji ani naruszenia zasad réwnego traktowania wykonawcéw 1 przejrzystosci.

4. Referat merytoryczny sporzadza opis przedmiotu zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi

w Pzp. W opisie przedmiotu zamowienia:

1) nic mozna wskazywa¢ znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrodla lub
szczegblnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawce, jezeli mogloby to doprowadzic¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych
wykonawcédw lub produktéw, chyba ze nie mozna opisa¢ przedmiotu zamodwienia w
wystarczajgco precyzyjny i zrozumialy sposob, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy ,,lub
rownowazny” oraz wskazano w opisie przedmiotu zamdéwienia kryteria stosowane w celu oceny

rOWnNnowaznosci;

2) na uslugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢ wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia
w zakresie zatrudnienia przez wykonawcg lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy oséb
wykonujgcych wskazane przez pracownika merytorycznego czynnosci w zakresie realizacji
zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposdéb okreslony

wart. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.);
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3) nalezy okresli¢ wymagane cechy dostaw, ustlug lub rob6t budowlanych, odnoszace si¢ w
szczegbdlnosci do okreslonego procesu, metody produkcji, realizac)i wymaganych dostaw, ustug
lub robdt budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te
czynniki nie sg ich istotnym elementem, pod warunkiem Zze s one zwigzane z przedmiotem

zamoOwienia oraz proporcjonalne do jego wartosci i celow;

4) w przypadku zamé6wien przeznaczonych do uzytku osob fizycznych, w tym pracownikéw
Gminy Mragowo, nalezy uwzgledni¢ wymagania w zakresie dostgpnosci dla oséb
niepelnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba ze

nie jest to uzasadnione charakterem przedmiotu zamdowienia;

5) mozna okresli¢ wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia, ktore moga obejmowac aspekty
gospodarcze, $rodowiskowe, spoleczne, zwigzane z innowacyjnoscia, zatrudnieniem lub
zachowaniem poufnego charakteru informacji przekazanych wykonawcy w toku realizacji

zamoOwienia — zgodnie z art. 96 ust. 1 Pzp;
6) mozna okresli¢ koniecznos¢ przeniesienia praw wlasnosci intelektualnej lub udzielenia licencji;

7) nalezy okreslic wymagania jakosciowe odnoszace si¢ do co najmniej gléwnych elementdéw
skladajacych si¢ na przedmiot zaméwienia, jezeli cena stanowi jedyne kryterium oceny ofert lub

kryterium o wadze przekraczajacej 60%.

5. W celu wszczecia postgpowania Kierownik referatu merytorycznego wraz z wnioskiem o
zamiarze udzielenia zamoéwienia , przekazuje pracownikowi ds. zamowien, podpisane przez

siebie w wersji papierowej oraz elektronicznej nastepujgce dokumenty i informacje :
1) opis i uzasadnienie potrzeby wszczegcia postepowania zaméwienia publicznego.

2) projektowane postanowienia umowy, ktére zostang wprowadzone do umowy w sprawie

zaméwienia publicznego;

3) opis przedmiotu zamoéwienia, a takze wymagania jakosciowe odnoszace si¢ co najmniej do

gléwnych elementéw sktadajacych si¢ na przedmiot zamowienia;
4) warunki udzialu w postgpowaniu, kryteria selekcji, jezeli sg ustalone;
5) opis kryteriow, ktéorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz

z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert, a jezeli przypisanie wag z obiektywnych
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przyczyn nie jest mozliwe na etapie wszczgcia postgpowania, wskazanie kryteriow w kolejnosei

od najwazniejszego do najmniej waznego;

6) informacj¢ na temat wysokosci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy ( jezeli s3 wymagane );
7) informacje na temat liczby wykonawcow, ktérzy zostang zaproszeni do skladania ofert;

8) obiektywne i niedyskryminujace kryteria lub zasady, ktére bedg mialy zastosowanie w celu
wyboru, w ktorych czg¢sciach zostanie wykonawcy udziclone zamowienie w przypadku, gdy w
wyniku przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia jeden wykonawca mialby
uzyska¢ wigkszg liczbg czgsci zamowienia niz wynosi maksymalna liczba, na ktére moze zostaé

mu udzielone zamdwienie;
9) informacj¢ o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych.

10) dokumentacj¢ budowlang - projekt budowlany, projekt wykonawczy, STWIOR, kosztorys

inwestorski, przedmiar, pozwolenia na budowe itp.- dotyczy robot budowlanych.

6. Pracownik ds. zaméwieni opracowuje ogloszenie o zaméwieniu i SWZ, przy udziale Komisji
przetargowej, pracownika merytorycznego w zakresie merytorycznym i w szczegélnosci w
oparciu o dostarczone przez niego informacje i dokumenty wskazane w ust. 4 oraz we wspélpracy

z Informatykiem urzedu w zakresie elektronizacji zamowien.

7. Pracownik ds. zaméwien przedklada do akceptacji Kierownika Zamawiajgcego kompletng
SWZ albo inny dokument, jezeli w wybranym trybie udzielenia zaméwienia projekt SWZ nie jest

wymagany do wszczecia postgpowania.
Rozdzial IV
POSTEPOWANIE O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
L. Przeprowadzenie postepowania i udzielenie zaméwienia publicznego

1. W procesie przeprowadzenia postgpowania pracownik ds. zaméwien oraz Komisja Przetargowa

odpowiada za:

1)  wszczgeie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
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2) przygotowanie pisma z proponowanymi przez pracownika merytorycznego
wyjasnieniami/zmianami tresci SWZ lub ogloszenia o zaméwieniu oraz przekazanie

wykonawcom/upublicznienie tych wyjasnien i zmian.
2. W procesie przeprowadzenia postepowania pracownik merytoryczny odpowiada za:
1) przygotowanie projektu wyjasnien/zmian tresci SWZ,;

2) przekazanie dla pracownika ds. zamdwien informacji na temat wysokosci kwoty

przeznaczonej w budzecie gminy na sfinansowanie zaméwienia;

3) uzyskanie decyzji Kierownika Zamawiajacego odnosnie do dalszego toku postepowania w
przypadku, gdy cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizsza ceng przekracza kwotg, jaka

zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

3. W procesie przeprowadzenia postgpowania Komisja Przetargowa odpowiada, zgodnie z
zasadami okreslonymi w Regulaminie pracy Komisji Przetargowej, za przygotowanie do
zatwierdzenia Kierownika Zamawiajagcego propozycji dokonania czynnosci w postgpowaniu

zgodnie z przepisami Pzp.

4, Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego konczy si¢ zawarciem umowy w sprawie

zamoOwienia publicznego albo uniewaznieniem postgpowania.

5. Dokumentacje z postepowania o udzielenic zamoéwienia publicznego pracownik od spraw
zamoOwien publicznych przechowuje przez okres 4 lat. Okres przechowywania dokumentacji z
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego, zwiazany z projektami finansowanymi ze
srodkow krajowych lub Unii Europejskiej i innych panstw oraz organizacji migdzynarodowych
musi byé co najmniej tozsamy z wytycznymi dotyczacymi archiwizacji zawartymi w
dokumentach odpowiedniego programu lub instrukcjach dotyczacych zrodet finansowania danego

projektu albo w umowie o dofinansowanie, jednak okres ten nie moze by¢ krétszy niz 4 lata.

6. Po okresie przechowywania dokumentacji zastosowanie majg zasady klasyfikowania oraz trybu

postepowania przy przekazywaniu dokumentacji archiwalnej do archiwum UG.
Rozdzial V
UMOWA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

L Realizacja zaméwienia publicznego.
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1. Nadzor nad prawidlowg realizacja zaméwienia prowadzony jest przez referat merytoryczny.

2. Referat merytoryczny jest odpowiedzialny za zachowanie ciaglosci oraz zwrot zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy zgodnie z Pzp (jezeli zadano wniesienia zabezpieczenia).

3. W przypadku koniecznosci sporzadzenia ancksu do umowy pracownik merytoryczny jest
odpowiedzialny za uzgodnienie pod wzgledem formalno-prawnym tresci aneksu z pracownikiem

ds. prawnych oraz z pracownikiem ds. zaméwien i zawarcie aneksu z wykonawca.

4. Niezwilocznie po zawarciu aneksu pracownik merytoryczny przekazuje dla pracownika ds.
zamoOwieni wszelkie informacje niezbgdne do zamieszczenia lub przekazania do publikacji

ogloszenia o zmianie umowy, w przypadkach, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3 i 4 PZP.

II. Wykonanie umowy

1. Pracownik merytoryczny sporzadza raport z realizacji zamdwienia, o ktérym mowa w art. 446

Pzp. Raport sporzadzany jest w przypadku, gdy:

1) na realizacj¢ zaméwienia wydatkowano kwotg wyzsza co najmniej o 10% od wartosci ceny

ofertowe;j;

2) na wykonawcg zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny

ofertowej;
3) wystgpity opoznienia w realizacji umowy przekraczajace:

a) co najmniej 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych rOwnowarto$¢ kwoty dla robét budowlanych — 20 000 000,00
euro, a dla dostaw lub ustug — 10 000 000,00 euro,

b) co najmniej 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w zlotych
réownowartos¢ kwoty dla rob6t budowlanych — 20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub ustug — 10
000 000,00 euro;

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w caloici lub w czgsei, albo dokonat jej

wypowiedzenia w catosci lub w czescei.

2. W raporcie z realizacji zamoéwienia Kierownik / Pracownik merytoryczny dokonuje oceny

realizacji umowy.
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3. Raport zawiera co najmniej:

1) wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacj¢ zaméwienia, oraz pordwnanie jej z kwotg
wynikajacg z szacowania warto$ci zamdOwienia oraz ceng calkowita, podang w ofercie, albo
maksymalng warto$cia nominalng zobowigzania zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli w

ofercie podano ceng jednostkowsg lub ceny jednostkowe;
2) wskazanie okolicznoscei, o ktérych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystapienia;
3) oceng sposobu wykonania zamdwienia, w tym jakosci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci 1 efektywnosci

wydatkowania srodkéw publicznych.

4. Wzor Raportu stanowi Zatacznik nr 12 Instrukeji.

5. Kierownik / Pracownik merytoryczny sporzadza Raport w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana, albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od

nie;j.

6. Pracownik merytoryczny w terminie 3 dni od wykonania umowy przekazuje pracownikowi ds.
zamoéwien informacje niezbedne do sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy, zgodnie z art.

448 Pzp.

7. Pracownik ds. zamoéwien publicznych w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza

ogloszenie o wykonaniu umowy w BZP.
Rozdzial VI
POSTEPOWANIE ODWOLAWCZE

1. W przypadku wniesienia $rodkéw ochrony prawnej w postgpowaniu o udzielenic zamdéwienia
publicznego Kierownik Zamawiajacego zapewnia udzial oséb o odpowiednich kwalifikacjach

w charakterze pelnomocnikdéw Zamawiajgcego przed KIO lub sgdem powszechnym lub SN.
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2. Pracownik ds. zamowien przekazuje niezwlocznie Kierownikowi referatu merytorycznego oraz
pracownikowi  ds.  prawnych  kopi¢  wniesionych  $rodkéw  ochrony  prawnej

w celu analizy i ustalenia dalszego toku dzialania.

3. Kierownik Referatu merytorycznego, a w razie potrzeby rowniez pracownik ds. prawnych,
analizuje wydane w sprawie orzeczenie KIO pod katem mozliwosci i zasadnosci wniesienia skargi

w oparciu o indywidualne okolicznosci danej sprawy.

§6
Dokumenty obowiazujace w Urze¢dzie Gminy Mragowo przy udzielaniu zaméwien publicznych
okreslaja nastepujace zalaczniki do niniejszej Instrukcji:
1) Zatacznik nrl — wzor rocznego Planu zaméwien publicznych Gminy Mragowo
2) Zalacznik nr 2 — wzér rocznego Sprawozdania zaméwiefi publicznych Gminy Mragowo

3).Zalacznik nr 3 — wzér wniosku o zamiarze udzielenia zamdéwienia publicznego — dla zaméwien
o wartosci netto réwnej lub wigkszej od 130.000 z1.

4) Zalgcznik nr 4 — wzér dokumentu potwierdzajacego sposéb ustalania szacunkowej wartosci
zamoOwienia;

5) Zalacznik nr 5 — wzér o§wiadczenia dotyczacego opisu przedmiotu zamowienia,

6) Zalacznik nr 6 - O$wiadczenie z art.233§1 Kodeksu karnego

7) Zalgcznik nr 7 - Wniosek do Kierownika Zamawiajacego — Wojta Gminy Mragowo o
dokonanie zakupu dostaw, ushugi, robét budowlanych o wartosci netto mnigjszej niz 130.000 zl.

8) Zatacznik nr 8 — Wzér Notatka stuzbowa z przeprowadzonego postepowania publicznego
ponizej 130.000 zt.

9) Zalacznik nr 9 - Przykladowe zapytanie Ofertowe
10) Zalgcznik nr 10 - Przykladowy formularz Oferenta
11) Zalacznik nr 11 - Regulamin Komisji Przetargowe;j
12) Zatacznik nr12 - Raport z realizacji umowy

13) Zalgcznik nr 13- Zbiorcze rejestry zaméwien publicznych Urzedu Gminy Mragowo
WOIT ;@rfmowo
PIOTR PIERCEWICZ
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Zalgcznik nr 3

do Instrukcji udzielania zaméwien publicznych

(Mazwa Referatu merytorycznego)
] 1) b e R ST

MrREP cannvnasas

Wit Gminy Mragowo
za posrednictwem
Referatu Inwestycji, Planowania
Przestrzennego i Pozyskiwania
Srodkéw

WNIOSEK O ZAMIARZE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

O WARTOSCI NETTO ROWNEJ LUB WIEKSZEJ OD 130.000 ZEOTYCH

I. Przedmiot zamé6wienia publicznego

1. NazZwa ZAMOWITHA: ....c.iiiniii ittt et et e et e et ee e ree et e ea e eannens
Okreslenie przedmiotu zamowienia publicZnego: .........ccooiviiiiiiiiiiiiiii e
KodCPV: e

Kategoria : roboty budowlane, dostawa, ustugi : .............cccooiiiiiiiiiniin
Pozycja w Planie postepowan: ...................c..oe.ee.

2. Uzasadnienie CelowoSCl ZamOWIENIA: ....uiinne ettt et et e e

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

3. Czy przewiduje si¢ podzial zamdwienia na czesci? TAK/NIE*
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W przypadku odpowiedzi przeczacej nalezy poda¢ powody niedokonania podzialu zamowienia na

czgsci (art. 91 ust. 2 PZP): oo
W przypadku odpowiedzi twierdzace;:
1) wykonawca moze zlozy¢ ofertgna ......................... (podac liczbe) czesci zamoOwienia;

2) czy przewiduje si¢ ograniczenie liczby czes$ci zamoéwienia, ktdrg mozna udzieli¢ jednemu

wykonawcy? TAK/NIE*
W przypadku odpowiedzi twierdzace;:

maksymalnie .................. (podaé liczbeg) czgéci zamdwienia moga zosta¢ udzielone temu

samemu wykonawcy.

Obiektywne i niedyskryminujace kryteria lub zasady, ktére bgda mialy zastosowanie w celu
wyboru, w ktorych czesciach zostanie wykonawcy udzielone zamowienie zostang okreslone w

dokumentach zamGéwienia.
II. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia
1. Warto$¢ zamowienia:

1) podstawowego .......coceennvnnnnns PLN (netto), ........ccoovviviinniinnne euro ,

W tym warto$¢ szacunkowa zaméwienia:

dla czeSeil :

...................................................... PLN (NEtto), ....ovvvieniienntiriienansannss, GUTO,
.......................................... PLN (brutto)

dla czgsciIl :

...................................................... PLN (netto), ......coovvvervviiinriennerinenans... €U0,
.......................................... PLN (brutto)

! Przelicznik na euro nalezy zastosowaé wedlug aktualnego, wlaciwego obwieszczenia, zgodnie z art. 3 ust. 3 PZP.
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2. Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci ZamOWIEnIa: .......viriiirineiriiii e eeeeeaennas
Data dokonania ustalenia wartogci zamOwienia: ...............coooiiiiiiiiiiiiii e,
Wartos¢ szacunkowa niniejszego zamowienia zostata okreslona na podstawie: ..................

3. Czy zamoéwienie jest wspotfinansowane z funduszy Unii Europejskiej lub przewidziane do

wspdlfinansowania? TAK/NIE*

4. Wydatek ma pokrycie w planie finansowo — rzeczowym:

1) pozycjaplanu: .........ocooiiiiiiiiiiiiii

2) zrodlo finansowania: ............ocvvviiiieniiiiinn.,

3) rodzaj wydatku: biezgce/inwestycyjne*

III. Warunki udzialu w postepowaniu i kryteria oceny ofert

1. Proponowane warunki udzialu w postgpowaniu:

1) zdolno$ci do wystgpowania w obrocie gospodarczym: TAK/ NIE*;

2) uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile wynika

to z odrgbnych przepiséw: TAK/ NIE*

3) sytuacja ekonomiczna lub finansowa: TAK/ NIE*

4) zdolnos¢ techniczna lub zawodowa: TAK/ NIE*

Warunki udziatlu w postgpowaniu zostang szczegétowo okreslone w dokumentach zaméwienia.
2. Proponowane kryteria oceny ofert:

1) cena/ koszt*

waga dla kryterium cena/koszt: ............. %

2) kryteria inne niz cena/koszt:

31



Okreélenie sposobu oceny proponowanych kryteridw zostanie szczegétowo okreslone w SWZ.
IV. Tryb post¢epowania

1. Proponuje si¢ przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w trybie:
(w przypadku zamoéwien o wartosci mniejszej niz progi unijne):

1) podstawowym:

a) bez przeprowadzania negocjacji*

b) z mozliwoscia przeprowadzenia negocjacji*

¢) z przeprowadzeniem negocjacji*

V. Niezb¢dne dokumenty i informacje — wybraé¢ odpowiednio
1. Ogloszenie o zamdwieniu

2. SWZ/Zaproszenie do negocjacji*

3. Projektowane postanowienia umowy

4. Opis przedmiotu zamdwienia

5. Opis wymagan jakosciowych odnoszacych sie do co najmniej gléwnych elementow
sktadajacych sie¢ na przedmiot zamowienia, jezeli cena stanowi jedyne kryterium oceny ofert lub

kryterium o wadze przekraczajacej 60%
6. Wstegpne konsultacje rynkowe

7. Warunki udzialu w postepowaniu
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8. Opis kryteriow oceny ofert wraz z wagami i sposobem oceny albo wskazanie kryteriow w

kolejnosci od najwazniejszego do najmniej waznego.

9. Informacja o wysokosci wymaganego wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy

10. Informacja o liczbie wykonawcéw, ktorzy zostang zaproszeni do skladania ofert:

Nazwa:

Lo
2., et
K PP

11. Obiektywne i niedyskryminujace kryteria lub zasady, ktére bedg mialy zastosowanie w celu

wyboru, w ktdrych czesciach zostanie wykonawcy udzielone zamdwienie.

12. Dane osoby wskazanej przez wnioskodawce do wspolpracy w przygotowywaniu realizacji

zamowienia/Komisji przetargowe;j:

Imie I nazwisko

Realizacja zamoéwienia

1.Kier. Referatu ......................... et aaaa

2.Prac. merytoryczny odpowiedzialny za zrealizowanie i rozliczenie

zamdOwienia

Komisja przetargowa

4.Czlonek komisji — prac. merytoryczny odpowiedzialny za

zrealizowanie i rozliczenie zaméwienia

* zaznaczyd odpowiednio

------
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15. Zalaezniki do wniosku:

a) Dokument potwierdzajacy sposob ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia -zalgcznik
nr 4 do Instrukeji.

b) Oswiadczenie dotyczace opisu przedmiotu zamdéwienia —zal. Nr 5 do Instrukeji

¢) Oswiadczenie z art.233§1 Kodeksu karnego (jesli dotyczy)- zat. Nr 6 do Instrukeji

d) Dokumentacja budowlana, wykonawcza, kosztorys inwestorski, przedmiar, STWIOR,

pozwolenia , itp.

) L AR e S M

(data) {podpis Kierownika Referatu merytorycznego)
(data) (podpis Pracownika ds. zaméwier)

(data) (podpis Skarbnika)

ZATWIERDZAM WNIOSEK
ORAZ SKLAD KOMISJI FRZETARGOWEJ
(data) {podpis Kierownika Zamawiajgcego- Wéjta Gminy Mrggowo)
*Niepotrzebne skreslié.
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zalacznik nr 4
do Instrukcji

/nazwa referatu merytorycznego
zglaszajacej zamowienie publiczne do realizacji/

Potwierdzenie sposobu ustalenia szacunkowej warto$ci zaméwienia

1.Przedmiot

ZAMOWICIIA. caeeiiiiiionrnrevunnenrriosnnnssnsnnsasssassnnsssssssasses rereesesninsassenasassesansterone
2.Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia WYnNosi ........ccccoeceeeeeiereerenne. PLN, co stanowi réwnowartosé
..................... euro

Ustalenia ww. wartosci zamowienia dokonano W diil ......eeeveeeeeveeosreeeeeeeieeessireeeeseseessesssns na
podstawie™:

(do wyboru jedna lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robot budowlanych);

b) planowanych kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym (dotyczy wykonania robét budowlanych rozwigzanie alternatywne do
kosztorysu inwestorskiego);

c) planowanych kosztdw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (dotyczy zaprojektowania i wykonania
robét budowlanych);

d) lacznej wartosci zamdéwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich .....
miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok s$redniorocznego
wskaznika cen towaré6w i uslug konsumpcyjnych ogélem (dotyezy dostaw iuslug
powtarzajacych sie okresowo);

¢) lacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w
terminie ...... miesi¢cy nastgpujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (dotyczy dostaw

i ushug powtarzajacych si¢ okresowo — gdy s3 zamawiane po raz pierwszy);

* Ustalenia wartoéci zaméwienia dokonuje sie nie wczes$n ej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli
przedmiotem zamowienia sg dostawy |ub ustugi, oraz nie wczeéniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postepowania ¢ udzielenie zaméwienia, jezeli
przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane.
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f) wartosci oplat, prowizji, odsetek i innych podobnych $wiadczen (dotyczy zamoéwien na

ushugi bankowe lub inne ushugi finansowe);

g) inne podstawy przyj¢te przez zamawiajacego (np. analiza rynku, zapytanie ofertowe itp.)

(dotyczy pozostalych zamoéwien):

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

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

3.Zamawiajacy przewiduje /nie przewiduje udzielenia zamowienia uzupetniajgcego do wysokosci

50%/ 20% zamdbwienia podstawowego — okreslic ......

Warto§¢ szacunkowa zamoOwienia netto po uwzglednieniu

PODSTAWOWEGO WYNOSI............. L ....... EURO
Stawka podatku VAT ..........

Kwota podatku VAT........

Wartos¢ szacunkowa ogolem brutto ....... zt.

Ustalenia wartosci szacunkowej dokonano w dniu.......................

50%/20% ZAMOWIENIA

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

wartosci szacunkowej

daty podpisania

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

3. Osoba odpowiedzialna za ustalenie
ZAMOWIETHA. o0 evvvinirininiainraeneieieiasecnennn
4. Termin wykonania zamOwienia od
1111101 S PPN
5. Zrédio finansowania: $rodki wiasne, fundusz sotecki, UE, inne Zrédta finansowania- podaé
jakie:
Pozycja w budzecie — Dzial......... Rozdzial..... .... Paragraf..........

Podpis osoby dokonujjcej ustalenia warto$ci zaméwienia

..............................................................................................
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Zatgcznik nr 5
do Instrukeji postepowania przy udzielaniu zamdwien publicznych w UG

/nazwa/pieczec nagldwkowa Referatu merytorycznego/

creeneeep dNiA Ll T

OSWIADCZENIE
dotyezace opisu przedmiotu zamoéwienia

Dotyczy: postepowania Znak: ...............

na

Oswiadczam, iz opis przedmiotu zaméwienia do ww. postgpowania (parametry, funkcjonalnosc)
nie wskazuje znakéw towarowych, patentéw, pochodzenia, nie ogranicza uczciwej konkurencji
oraz zapewnia rowne traktowanie wykonawcOw tj. nie narusza przepiséw ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019r. Prawo zamdéwien publicznych.

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej, o ktérej mowa w art. 297 Kodeksu Karnego, potwierdzam
prawdziwo$¢ powyzszych danych wlasnorecznym podpisem.

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

data i czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za opis przedmiotu zaméwienia
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Zalacznik nr 6
do Instrukcji postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w UG

/pieczeé nagléwkowa / nazwa Referatu merytorycznego

SSUSURUURUTURTURR « -1 t: SEUUURSURORRINS ot

OSWIADCZENIE
z art. 233 § 1 Kodeksu kamego

Dotyczy: postepowania Znak: ........ i -

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego
przewidujgcego kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan, o§wiadczam,

ze zamowienia mozna udzielié tylko jednemu Wykonawcy, gdyz:

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

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

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

(Zamawiajacy musi, wykaza¢ unikalno$¢ rzeczy poprzez udowodnienie, iz moze ja wytworzyc
jeden podmiot i tylko od niego mozna dang rzecz naby¢).

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

data i czytelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie

Zalgcznik nr 7 Instrukeji
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Sygnatura sprawy
Wijt Gminy Mragowo

WNIOSEK O DOKONANIE
ZAKUPU DOSTAW, USLUG, ROBOT BUDOWLANYCH
(ponizej 130.000 zlotych netto)

(Referat merytoryczny)

1. Przedmiot zamowienia (okreslenie tytulu zamowienia, rodzaju, ilosci dostaw, ustug, robdt

budowlanych, ich przeznaczenia i1D.): ...........iiiiiiiiiiiiiiiri e,

2. Wstepny/projektowany/planowany opis przedmiotu zamowienia .............c..coocooeeevnnn...

(lub odniesienie do wilasciwego zalgeznika do wniosku).

3. Uzasadnienie celowOoScE ZAMOWAICTLIR: ....iviiireiiiiomeiiomsssomiosssonmsssssrsssssssrassessssonss srase sssomessommmiess

4. Czy przewiduje si¢ zastosowanie aspektow spolecznych aspektéw zielonych aspektéw

innowacyjnych?

TAK (akich): ....coovvniiiiiiiii /NIE (uzasadnienie): ...............ccevivininnn.n, &
5. Szacunkowa wartos¢ zamowienia: ............cooeveerenne PLN (netto), .....ccceeeevennnas PLN (brutto)
6. Osoba/osoby ustalajgce warto$¢ ZamOWIENIA: .........ivieiininiiiiieii i eeeieeeenenees .
7. Data oszacowania warto$Ci ZamOWIeTIa: ... ..o.oiiiiiriiiii e .
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8. DOWOdY SZACOWANIA: ...euvnrreninieeiiiene i ceir i ae et e e iaaaanis (w zalgczeniu)

9. Wstepne/projektowane/planowane warunki udzialu w procedurze - jesli beda mialy

zastosowanie:
T G =L (=) T4

10. Wstepne/projektowane/planowane przestanki wykluczania z procedury bedg mialy

zastosowanie:
N L VN (14T} S "

11. Wstepne/projektowane/planowane kryteria oceny ofert wraz z informacja o wagach
punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegélnych kryteribw oceny ofert lub

kolejnoscig kryteriéw od najwazniejszego do najmniej waznego:

1) et ,
D) e )
3) et .

1) e .
) teeenrvraesbernssanannsansssnaast ;
3) et .

16. Wykaz firm, ktérych profil dziatalnosci odpowiada przedmiotowi zamdwienia wraz z danymi

kontaktowymi (nazwa, adres albo telefon, albo e-mail), w liczbie nie mniejszej niz 2:

Nazwa wykonawcy - Dane teleadresowe
T - =2
— S
3.
|
17. Na rynku nie istnigje ........... (np. 2) wykonawcow.
UZASADNIENIE: .ot v oo oY e a it b oo e 00, Sl VI g V0 St S L] Tihailes s,
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18. Ogloszenie/Zapytanie ofertowe ma zosta¢ upublicznione na stronie internetowej

zamawiajgcego/BIP zamawiajgcego (do wyboru zamawiajgcego): TAK/NIE

19. Zastosowanie ma procedura :

- Ponizej kwoty netto 20.000 zt. TAK/NIE

- Rozpoznania rynku: TAK/NIE wsposob t.....c.oooiiiiiiii e,

- Zapytania ofertowego: TAK/NIE wsposOb t...oooiiiiiiiiii e,

20. Zamowienie jest wylaczone spod stosowania Regulaminu na podstawie ...................... .
Uzasadnienie faktyczne dla zastosowania wylgczenia: ..., .
21. Czy zamdwienie jest wspotfinansowane ? TAK/NIE*

W przypadku odpowiedzi twierdzacej podaé informacje o srodkach i umowie o

wspoOHinansowaniu, logo: ... ..o

(data i podpis pracownika odpowiedzialnego
Za zaméwienie)

(data i podpis Kierownika Referatu)

N
data i podpis Skarbnika Gminy potwierdzajacy posiadane $rodki w budiecie na realizacje

zamoéwienia

Potwierdzam otrzymanie Ogloszenia o zaméwieniu bagatelnym zatwierdzone przez Kierownika
Zamawiajgcego w formie elektronicznej oraz papierowej celem publikacji w BZP: dotyczy/ nie
dotyczy.

dataipodpis pracd/s zam.publ.
ZATWIERDZAM

------ LR L L L L L Ry L Ry L P Y P PR YRR T L)

(data i podpis Wéjta Gminy Mragowo)
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zalgcznik nr 8 Instrukcji

NOTATKA
Z dnia ..o w sprawie dokonania zaméwienia publicznego do kwoty 130 000
zlotych netto
(opis przedmiotu zamoéwienia)
1. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia (netto):.....................
2. Kryteria WybOTU: .ot
3. Data umieszczenia ogloszenia na stronie internetowej / BIP gminy / UZP itd.: (
od .. do......n 5 ...

4. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia oferty:

L.p. |dane Wykonawcy data Kryteria: Uwagi/suma punktéw
| zlozenia | cena/ inne
oferty | o iy -

| -

5.Informacja o prowadzonych negocjacjach ...................c..coi

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

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

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

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

7. Postgpowanie uniewazniono POMIEWAZ. ........ccuiuiiiiiiiiiriieniiiiien e e
(wykaza¢ powody)

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



8. Srodki zabezpieczone w budzecie- dziat: ............... rozdzial ............... paragraf :......

WKWOCIE oo zl

W zalgczeniu:
- wniosek

- ogloszenie o zamowieniu

- Zapytanie ofertowe/zaproszenie
-oferty

-wynik itd.

Sporzadzil: notatke : ....................L

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

(data, podpis pracownika prowadzacego postepowanie)

POTWIERDZAM:

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

(data, podpis Kierownika Referatu)

AKCEPTUJE

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

(data, podpis Wojta Gminy Mragowo)

........
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zalgcznik nr 9 Instrukcji
(przyktad)

ZAMAWIAJACY

Gmina Mragowo

Reprezentowana przez Wéjta Gminy Mragowo
11-700 Mragowo, ul, Krélewiecka 60A
Tel/fax.89/741-29-24

Regon: 510742764

NIP 7422114037
e-mail:poczta@gminamragowo.p!
bip.gminamragowo.net

(Oferent)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Prowadzone w ramach postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na podst. ZARZADZENIA Nr 302120
Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy Mragowo z dnia 31 grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Mragowo, tj. ,,REGULAMINU w sprawie
zasad dokonywania zakupu, dostaw, ustug i robét budowlanych na potrzeby Urzedu Gminy Mragowo, wylaczonych
spod stosowania ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zamowien publicznych Dz.U.2019 poz.2019 ze zm.- art.2
ust.1 pke 1, ktérych wartosé jest mniejsza od wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 130.000 zi. bez podatku od

towaréw i ustug .

Gmina Mragowo, reprezentowana przez Wojta Gminy Mragowo, 11-700 Mragowo, ul.
Krélewiecka 60A informuje, ze sg przyjmowane oferty na wykonanie:

(opis /przedmiot zamdéwienia)
Termin SKEAQANIA OOt oottt ittt ettt et ettt e et e s e asee s st et ensreeesaneeesannneennre
BT F T R AnT7: Ve E R 0 =) o S N .
Migjsce skladania ofert: ... ..o e e
Forma skdadania Ofert: ... .cooouien it et er e st rrnenas

Informacje szZczegOtowe ZAMOWIEIIA ........ovuiiiiieiiiiieieiaiti et e eeaen e reeeaaetenenaeeanannn

------------------------ D R R

.......................................................................................................................
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Zalacznik nr 10 Instrukcji
( przyklad)

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

nazwa, adres lub pieczatka Wykonawcy

FORMULARZ OFERTY
na wykonanie zaméwienia

nr wpisu do ewidencji dzialalnoseci gospodarczej/KRS...........ooiviiiiiiiiiiiiiiiin .

NI Konta bankoWeZO0. ... .ovir i

Odpowiadajac na przekazane zapytanie ofertowe oferujemy wykonanie zamowienia za cene:

1 TP zt
Podatek VAT . e e zt
27 D1 (o PO zt
INNe KIyteTia:. ... e,

Oswiadczam, Ze:

1) Zapoznalem sig z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosz¢ do niego zastrzezen.
2) Zapoznalem sig¢ z miejscem realizacji zamdwienia i mam $wiadomosé jego wykonania.
3) W cenie oferty zostaly uwzglgdnione wszystkie koszty wykonania zamdwienia.
4) Posiadam kompetencje lub uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci zawodowej o ile
wynika to z przepiséw odrebnych...........................
5) Posiadam zdolnos¢ techniczna lub zawodows gwarantujgce wykonanie zamowienia:
- wiedze i dodwiadezenie...........ooooeiiiiiiiii
-potencjat kadrowy ...

- potencjat teChNICZNY.......oo.iiiiiii e
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7) Jestem w sytuacji prawnej, ekonomicznej lub finansowej gwarantujacej wykonanie zamowienia.

Deklaruje ponadto:

Zamowienie wykonam do dnia: .........ccoceeerricnnnnins
Udzielam gwarancji na czas.............coceevieininannnn. A
30T e

PP TP
B o e snceuin sl Cemrern s L s s e B
(data) (podpis i pieczatka osoby uprawnionej do reprezentacji

Wykonawcey lub pelnomocnika)
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Zalgcznik nr 11
do Instrukcji udzielania zaméwien publicznych
do Zarzadzenia Nr 302/20.

Kierownika Urzedu - Wéjta Gminy
Mragowo z dnia 31.12.2020 r.

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
w URZEDZIE GMINY MRAGOWO
11-700 MRAGOWO

UL.KROLEWIECKA 60A

Rozdzial 1
ZASADY OGOLNE
§1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo przeprowadzenia

postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisjg”.

2. Regulamin stosuje si¢ zaréwno do komisji powolanych do zaméwien wylaczonych spod

stosowania PZP, jak i dla zaméwien udzielanych w rezimie PZP.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,,Kierowniku Zamawiajacego” nalezy pod tym pojeciem

rozumie¢ takze osobg wykonujgcg czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego.
§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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1) ,,Kierowniku zamawiajgcego™ — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Mragowo lub inng

osob¢ upowazniong;

2) ,,Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang dla przygotowania, przygotowania i
przeprowadzenia albo przeprowadzenia zaméwienia o wartosci netto réwnej lub wigkszej od
130.000 zi.;

3) ,Komorce ds. zamoéwien publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ (Dzial zamowien

publicznych/Wydzial zamowiert publicznych/samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych

itp.);

4) ,,Komoérce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé Referat merytoryczny, ktéry wnioskuje o

okreslone zamowienie publiczne , zgodnie z Instrukcjg;

5) ,,PZP” — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien

publicznych;
6) ,,Regulaminie” — niniejszy regulamin.,
Rozdzial I
PRACE KOMISJ
§3
1. Komisje Przetargowg zatwierdza, powoluje i odwoluje Wajt Gminy Mragowo.

2. Komisja rozpoczyna dzialalno$¢ z dniem zatwierdzenia/powolania.
3. W zwigzku z elektronizacjg zamdwien publicznych Komisja Przetargowo wspolpracuje na

kazdym etapie z Informatykiem urz¢du.

4. Komisja sklada si¢ z co najmniej z trzech czlonkéw, w tym przewodniczacego i sekretarza.

5. W sklad Komisji Przetargowej musza wchodzi¢ osoby posiadajgce wiedzg z dziedziny
zwigzanej z przedmiotem zamowienia (wiedza techniczna) umozliwiajgca dokonanie oceny ofert.
Czlonkowie Komisji Przetargowej musza ponadto znaé przedmiot zamodwienia oraz zasady

udzielania zaméwien publicznych.
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6. Sekretarzem Komisji jest zawsze pracownik komérki ds. zamowien publicznych, czlonkami sg

osoby z referatu merytorycznego oraz inni pracownicy.

7. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji. Przewodniczacym Komisji jest pracownik

ds. zamoéwien publicznych.

8. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposéb bezstronny, rzetelny

i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i do$wiadczeniem.

9. Czlonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy na podstawie odrgbnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji

niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§4

1. Przewodniczagcy Komisji wyznacza miejsce 1 termin posiedzenia, biorac pod uwage
uzasadnione wnioski czlonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych

obowigzkow stuzbowych.

2. Komisja przyjmuje rozstrzygni¢cia w drodze glosowania, w obecnosci co najmniej polowy jej

czlonkow.
3. Rozstrzygnigcia Komisji zapadajg zwykla wiekszoscia glosow.
4. W przypadku rowne;j liczby gloséw decyduje glos Przewodniczacego Komisji.

5. Czlonek Komisji, ktdry nie zgadza sig¢ z przyjetym rozstrzygni¢ciem Komisji, obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore dotacza

si¢ do protokolu posiedzenia Komisji.

6. W przypadku obecno$ci na posiedzeniu mniej niz polowy czlonkéw Komisji, Przewodniczacy

Komisji odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

7. Podstawa podejmowania decyzji przez Komisje Przetargowg jest PZP oraz o$wiadczenia i

dokumenty sktadane przez wykonawcow.

8. Przy podejmowaniu wszelkich decyzji cztonkowie Komisji Przetargowej, a zwlaszcza jej

Przewodniczacy, powinni dazy¢ do osiggnigecia konsensusu.
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9. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, w ktorym w szczegdlnosci opisuje
si¢:  przebieg  posiedzenia, wyniki  glosowan, czynnosci  dokonane  przez
przewodniczgcego/sekretarza/czlonka komisji, zadania przydzielone czlonkom komisji

w zakresie ich obowigzkow przez przewodniczacego komisji.

10. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji Przetargowej czlonek Komisji Przetargowej otrzymuje
polecenie, ktore w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub
interes publiczny albo ma znamiona pomytki, powinien przedstawi¢ na pi$mie swoje zastrzezenia
Przewodniczacemu Komisji. Czlonek Komisji Przetargowej powinien réwniez przedstawic
Przewodniczacemu Komisji swoje zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac Komisji Przetargowej, w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w

interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki.

11. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w wust. 11 przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej, czlonek Komisji Przetargowej przedstawia je

bezposrednio Kierownikowi zamawiajacego.

12. Czlonkowi Komisji Przetargowej nie wolno wykonywaé polecenn ani czynnosci, ktorych
wykonanie stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowang strata, nawet jezeli otrzymal

takie polecenie na pismie.

§5

1. Cztonkowie Komisji skiadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o

ktorych mowa w art. 56 ust. 4 PZP*,

2. Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamowienia, czlonkowie Komisji Przetargowej skladajg w formie pisemnej

o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP.

3. Najpdézniej po zapoznaniu si¢ Komisji Przetargowej z os$wiadczeniami lub dokumentami
zlozonymi przez wykonawcdow, czionkowie Komisji Przetargowej skladajg w formie pisemnej

o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznoséci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP.

4. Os$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sklada si¢

niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych

* Obowigzek nie zachodzi, jesli Komisja jest powotana do przygotowania i/albo udzielania zaméwienia wylaczonego
spod stosowania PZP,
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okolicznosci nie pézniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia. Przed
odebraniem oswiadczenia Kierownik zamawiajacego uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o

odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego o$wiadczenia.

5. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP,
czlonkowie Komisji skladajg przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamodwienia. Przed odebraniem o$wiadczenia,
Kierownik zamawiajacego uprzedza osoby skladajace os$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej

za zlozenie falszywego oswiadczenia.

6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych w
art. 56 ust. 2 lub 3 PZP czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udziatu w
postgpowaniu o udzielenic zamoéwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie
Przewodniczacego komisji oraz Kierownika zamawiajacego, a w przypadku, kiedy wylaczenie

dotyczy Przewodniczacego Komisji — Kierownika zamawiajacego.

7. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia podjgte przez osobe podlegajgca
wylgczeniu powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnodci faktycznych

niewptywajgcych na wynik postgpowania.

§6

1. Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé¢ do Kierownika
zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z
przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie

kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pi$mie, a na zadanie Komisji moga uczestniczyé w jej

pracach z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 5 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§7
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W celu przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja przygotowuje

i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) wniosek o wszczecie postgpowania;
2) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

3) projekt dokumentéw zamoéwienia, w tym projekty ogloszen oraz projektowane postanowienia

umowy;

4) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego.

§8

W celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komisja

przygotowuje i przekazuje Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia projekty:

1) sprostowania i zmian ogloszen o zaméwieniu;

dokumentach niezbednych dla udzielenia zaméwienia);

3) zaproszen do skladania ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, udzialu w

negocjacjach itp.;

4) pism powstatych w toku badania i oceny ofert, wnioskow, wezwan, zapytan do wykonawcow,

tresci wyjasnien i innych pism wymaganych przepisami PZP lub Instrukcja;

5) notatek z negocjacji albo dialogu z wykonawcami;

6) informacji z otwarcia ofert;

7) propozycji odrzucenia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu;
8) propozycji uniewaznienia postepowania;

9) propozycji wyboru oferty najkorzystniejsze;j;

10) rekomendacji dotyczgeych odpowiedzi na odwolanie albo odpowiedzi na informacj¢ o

podj¢tej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;
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11) propozycji ogloszenia o udzieleniu zaméwienia.
Rozdzial II
CZ1 ONKOWIE KOMISJ
§9
Czlonkowie Komisji majg prawo w szczegdlnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych

funkcjonowania Komisji;
4) wnioskowania o powolanie bieglego.
§ 10

1. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac  si¢  wylacznie  przepisami prawa oraz  swojag  wiedza

i doswiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani s do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrgbnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegbtowych wymagain i zasad dotyczacych ochrony

informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. Do obowiazkdéw czlonka Komisji nalezy w szczegélnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;
3) zlozenie o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 5 Regulaminu;

4) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 7 i 8 Regulaminu;

5) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg

udzial w pracach Komisji.
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§11

1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie’

i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Do obowigzkow Przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 10

ust. 1-3 pkt 1-4 Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzenn oraz zapewnienie

sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odwolanie czlonka Komisji, ktdry nie zlozyl
oswiadczenia, o ktéorym mowa w § 5 albo zlozyl nieprawdziwe os$wiadczenie, a takze

o odwotanie cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie dziatania komisji

do czasu wylaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

4) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych

problemach zwigzanych z pracami Komisji.
§ 12

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postgpowania

oraz jego rzetelne dokumentowanie.
2. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotlu z postgpowania wraz

z zatgcznikami;
2) sporzadzanie protokolow z posiedzen Komisji, jesli sa wymagane;

3) udzial w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwiazanych

z prowadzonym postgpowaniem;

% Je$li komisja zostala powolana takze do przygotowania postepowania.
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4) nadzér nad dokumentacjy prowadzonego postgpowania o udzielenie zamowienia,

przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiazanych z tym postepowaniem;
5) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegdlnosci w celu:
a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,
b) przekazania wlasciwym organom prowadzacym postgpowania wyjasniajace lub kontrole,
¢) dokonania jej archiwizacji.

§13
1. Protokol postgpowania jest podpisywany przez wszystkich czionkéw Komisji Przetargowej.

2. Brak podpisu ktoregokolwiek z czlonkéw Komisji Przetargowej powinien zosta¢ odnotowany

wraz z podaniem przyczyny.

3. Jezeli powodem braku podpisu sa zastrzezenia czlonka Komisji Przetargowej co do
prawidlowosci postgpowania, do protokolu zalacza si¢ rowniez pisemne zastrzezenia czionka

Komisji Przetargowej.

4. Przewodniczacy Komisji Przetargowej przeklada do zatwierdzenia Kierownikowi

zamawiajacego protokdt postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

5. Komisja konczy dziatalnos¢ z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu

o udzielenie zamowienia publicznego.

ZATWIERDZAM

wOIT NY GOWO
]éi
.
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PIERCEWICZ
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Zalacznik nr 12 Instrukcji.

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

REFERAT INWESTYCJI, PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO I POZYSKIWANIA
SRODKOW

Nazwa referatu merytorycznego

RAPORT Z REALIZACJ ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ZNAK SPRAWY.......coovvvnn.,
NAZWA ZADANIA........ccoeeeeennnnnn
TRYB WYBORUPZP....................
DATA ZAWARCIA UMOWY ...,
WYKONAWCA.......cooviiiiieiiiiiieee e
DATA ZAKONCZENIA ZAMOWIENIA
-ZGODNIE ZUMOWA..........
-FAKTYCZNY TERMIN ZAKONCZENIA...............covune..
WARTOSC ZAMOWIENIA ZGODNIE Z PROCEDURA PRZETARGOWA................
- FAKTYCZNA WARTOSC ZAMOWIENIA .......coooeevvveiniiinann,
- W PRZYPADKU ROZNICY —~ UZASADNIENIE:

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

ROZLICZENIENZWU........cooooiiiiiiiiiinnnn ( wartosé, daty)

ROZLICZENIE WADIUM ... ( warto$¢, data).

GWARANCIA. ...
PODSUMOWANIE/UWAGI.......oiiiiiiiiiii s
PODPIS OSOB/OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ ZA REALIZACJE ZAMOWIENIA...............
PODPIS KIEROWNIKA REFERATU..........cocovviiiiiin
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