PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie nr 3033/2013
Prezydenta Miasta Plocka z dnia 24 kwietnia 2013 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej i
Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka.

Na podstawie ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 roku Nr 113, poz. 759 ze zmianami) oraz § 10 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu, zarzagdzam co nastepuje:

g1
Wprowadzam Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta Plocka do
postepowan o wartosci powyzej 14 000 Euro, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wprowadzam Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka,
stanowiacy zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Zamoéwien Publicznych Urzedu
Miasta Ptocka.

8§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 1088/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 18 listopada 2011r.
w sprawie wprowadzenia Regulamin Pracy Komisji Przetargowej i Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/Andrzej Nowakowski



Zatacznik nr 1 do Zarz adzenia
Prezydenta Miasta Ptocka
nr 3033/2013 z dnia 24 kwietnia 2013 r .

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA PLOCKA

§1
Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Gmine-Miasto Plock realizowanych w
Urzedzie Miasta Ptocka, zwany dalej "regulaminem”, ustala zasady i tryb prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka.

§2
Udzielenie zamowienia na dostawy, roboty budowlane i ustugi moze nastapi¢ wytacznie w
trybie i na zasadach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych z dnia
29 stycznia 2004 r (tekst jednolity Dz. U. z 2010 roku Nr 113, poz. 759 ze zmianami) badz
w niniejszym Regulaminie.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka,
2) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Ptocka,
3) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg dziatajacg na podstawie
Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej Urzedu Miasta Ptocka,
4) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe Prawo Zamdwien Publicznych,
5) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia.
6) Pracownik BOK — pracownik Biura Obstugi Klienta — Stanowisko ds. zaméwien
publicznych,
7) wartos¢ — catkowita szacunkowa wartos¢é zamoéwienia, bez podatku od towaréw i ustug,
8) WZP — Wydziat Zamowienh Publicznych,
9) Komorka organizacyjna — nalezy rozumie¢ zgodnie z definicjg zawartg w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Plocka, do ktorej nalezy realizacja
przedmiotu zamdwienia.
10)  Kierownik Komorki organizacyjnej — Kierownik Komorki o ktorej mowa w pkt. 9).
11)  kwota — rozumie sie przez to wartos¢ netto, bez podatku od towardéw i ustug.

Rozdziat |
Zasady ogolne udzielania zaméwie n publicznych
w Urzedzie Miasta Ptocka
§4
1. W Urzedzie zamowienia publiczne udzielane sg w zaleznosci od warto$ci szacunkowej
zamowienia, w nastepujacych przedziatach kwotowych:
a) Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci ponizej 1.000,00 zi,
b) Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od kwoty 1.000,00 zi
do kwoty 20.000,00 zt,
c) Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego od kwoty 20.000,00 zt do
rownowartosci kwoty w ztotych 14 000 Euro,
d) Postepowanie o0 udzielenie zaméwienia publicznego o0 wartosci powyzej
rownowartosci w ztotych kwoty 14 000 Euro.
2. ZamoOwienie publiczne moze by¢ udzielone wytgcznie Wykonawcy, ktéry zostat wybrany
na zasadach okreslonych w ustawie bgdz w niniejszym Regulaminie.



Rozdziat Il
Post epowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o warto  $ci poni zej kwoty
1.000,00 zt

§5
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci ponizej kwoty 1.000,00 zi
przygotowuje i przeprowadza wiasciwa Komodrka organizacyjna w sposéb celowy i
oszczedny.

Rozdziat Il
Post epowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o warto  $ci od kwoty 1.000,00 zt
do kwoty nie przekraczaj acej 20.000,00 zt

§6

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od kwoty 1.000,00 zt
do kwoty nie przekraczajgcej 20.000,00 zt prowadzi wtasciwa Komadrka organizacyjna.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania spoczywa na Kierowniku Komorki
organizacyjnej, ktéry odpowiada za prawidtowos$¢ przeprowadzonego postepowania i
dokonanie wyboru wykonawcy oraz za zawarcie umowy biorgc pod uwage wartosé
zamowienia.

3. Wniosek o wydatkowanie srodkéw finansowych od kwoty 1.000,00 zt do kwoty nie
przekraczajgcej 20.000,00 zt powinien zawiera¢ uzasadnienie wyboru wykonawcy oraz
informacje o wartosci wszystkich  udzielonych zamowieh dotyczacych zakresu
przedmiotowego wniosku, do dnia zlozenia niniejszego wniosku w danym roku
budzetowym, w celu ustalenia zaistnienia obowigzku stosowania ustawy.

4. Wniosek o ktérym mowa w ust. 3, podpisany przez Kierownika Komorki organizacyjnej,
przesytany jest w systemie Mdok do akceptacji przez Dyrektora WZP, co nie zwalnia
Kierownika Komorki organizacyjnej z odpowiedzialnosci przewidzianej w ust. 2.

5. WZP oraz odpowiednia Komérka organizacyjna obowigzane sg prowadzi¢ rejestr
zaakceptowanych wnioskow w systemie Mdok.

Rozdziat IV
Zasady udzielania zaméwie n publicznych od kwoty 20.000,00 zt do réwnowarto  $ci
kwoty 14 000 Euro

8§87
1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od 20.000,00 zt do
réownowartosci w ztotych kwoty 14 000 Euro prowadzone jest przez WZP.
2. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego, o ktébrym mowa w § 7 ust. 1
przeprowadza sie w nastepujacy sposob:
1) Komorka organizacyjna sktada do WZP wniosek o0 wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.
2) Dyrektor WZP wyznacza pracownika WZP do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania.
3) Dyrektor WZP dokonuje wyboru jednego z ponizszych trybu przeprowadzenia
postepowania:
a) przetarg pisemny zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego,
b) zaproszenia do zlozenia oferty do wykonawcow w liczbie nie mniejszej niz 3,
C) negocjacje z proponowanym przez Komérke organizacyjng wykonawca.
4) Czynnosci w postepowaniach, o ktérych mowa w pkt 3 mogg by¢ prowadzone w
formie:
a) elektronicznej,



b) pisemnej,
c) faxowej.
5) Wyznaczeni pracownicy WZP i Komorki organizacyjnej sporzadzajg wspolnie
protokot z postepowania. Zatgcznikiem do protokotu sg oferty.
6) Dyrektor WZP zatwierdza protokét z postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
7) WZP przekazuje do Komorki organizacyjnej dokumentacje niezbedng do
sporzadzenia i zawarcia umowy z wybranym Wykonawca.
8) Umowe z wybranym Wykonawcg zawiera Prezydent Miasta Ptocka lub pracownik
upowazniony w tym zakresie przez Prezydenta.

§8

1. Wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci od 20.000,00 zt do
rownowartosci w ztotych kwoty 14 000 Euro Komorka organizacyjna wypetnia zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez Kierownika Komorki Organizacyjnej oraz przez
Prezydenta lub Zastepce Prezydenta, ktéremu podlega dana Komédrka organizacyjna
lub Sekretarza Miasta badz Skarbnika.

3. Komorka organizacyjna do wniosku o udzielenie zamoOwienia publicznego zalgcza
nastepujace informacje i dokumenty, ktére muszg by¢ zatwierdzone przez Kierownika
Komoérki organizacyjnej:

1) dane Wykonawcow do ktérych nalezy skierowaé zaproszenie o ktbrym mowa w 8§ 7
ust. 2 pkt 3 litera b, oraz dane Wykonawcy z ktérym nalezy przeprowadzic¢
negocjacje o ktérych mowa w 8 7 ust. 2 pkt 3 litera c,

2)szczegobtowy opis przedmiotu zamowienia w wersji papierowej i elektronicznej,

3) propozycje wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien, kwalifikacji,
atestow, certyfikatow, koncesiji itp.,

4) dokumentacje potwierdzajgca oszacowanie warto$ci zamowienia:

- dla robot budowlanych — kosztorys inwestorski albo planowane koszty robot
budowlanych,

- dla prac projektowych — wycena prac projektowych albo planowane koszty prac
projektowych,

- dla ustug i dostaw — podstawa oszacowania wartosci zamowienia,

5) wzoér umowy albo istotne postanowienia umowy (m.in. obowigzki wykonawcy,
warunki ptatnosci, oraz ewentualnie okres gwarancji, kary umowne).

4. Wniosek niezgodny z § 8 nie zostanie przyjety przez WZP.

Rozdziat V
Zasady udzielania zamowie n publicznych o warto $ci powy zej 14 000 Euro

§9
Realizacja zaméwien publicznych w Urzedzie odbywa sie zgodnie z planem wydatkéw
rzeczowo-finansowych na dany rok budzetowy.

§10
1. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania powierza sie
w trybie art. 18 ust. 2 Ustawy Dyrektorowi WZP, chyba Zze przedmiotowe czynnosci
zostang powierzone przez Prezydenta innemu pracownikowi.
2. Powierzenie czynnosci okreslonych w ust. 1 nastgpi w drodze odrebnego pisma
kierowanego do wskazanych pracownikow.

8§11
Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérym mowa w § 4 ust. 1 litera d)



przeprowadza sie w nastepujacy sposoéb:

1. Komoérka organizacyjna sklada do WZP wniosek 0 wszczecie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

2. Wniosek o wszczecie postepowania Komorka organizacyjna wypetnia zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Whniosek musi by¢ zatwierdzony przez Kierownika Komorki Organizacyjnej oraz
przez Prezydenta Iub Zastepce Prezydenta, ktoremu podlega Komoérka
organizacyjna lub Sekretarza Miasta oraz Skarbnika.

4. Komorka organizacyjna do wniosku 0 wszczecie postepowania zalgcza
nastepujace informacje i dokumenty, ktore muszg by¢ zatwierdzone przez
Kierownika Komorki organizacyjnej:

1) szczegotowy opis przedmiotu zamowienia — zgodnie z art. 29, 30 i 31 ustawy, w

wersji papierowej i elektronicznej,

2) propozycja wymagan stawianych wykonawcom w celu oceny spetniania przez

wykonawce warunkow o ktérych mowa w art. 22 ustawy ,

3) dokumentacja potwierdzajgca szacowanie wartosci zamowienia zgodnie z art. 32

i 35 Ustawy (w tym z zamowieniami uzupetniajgcymi, jesli wystepuja):

- dla rob6t budowlanych — kosztorys inwestorski albo planowane koszty roboét
budowlanych, zgodnie z art. 33 ustawy,

- dla prac projektowych — wycena prac projektowych albo planowane koszty prac
projektowych

- dla ustlug i dostaw — podstawa oszacowania wartosci zamowienia, zgodnie
z art. 34 ustawy,

4) istotne postanowienia umowy (w szczegolnosci obowigzki wykonawcy, ewentualne
dopuszczenie robdt zamiennych i zaniechanych wraz z podaniem sposobu
rozliczenia tych robdt, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, warunki
i zakres zmiany umowy, okres gwarancji, warunki ptatnosci, kary umowne) lub
wzOr umowy.

5. Wniosek niezgodny z § 11 niniejszego regulaminu nie zostanie przyjety przez WZP.

6. W przypadku gdy przyjety wniosek okaze sie niezgodny z ustawg, w szczegolnosci w
zakresie wnioskowanego trybu postepowania, podlega on zwroceniu. W przypadku
wczesniejszego powotania Komisji Przetargowej, ulega ona rozwigzaniu z chwilg
dokonania zwrotu wniosku.

7. Zmiany i uzupetnienia informacji lub dokumentow, o ktérych mowa w ust. 4 wymagajg
zatwierdzenia przez Kierownika Komaorki organizacyjne.

§12

1. Komisje przetargowg powotuje Prezydent Miasta Plocka lub pracownik, ktéremu

Prezydent powierzyt zastrzezone w tym zakresie dla siebie czynnosci.

2. Komisja dziata na podstawie ustawy i Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

3. Prezydent Miasta Ptocka lub pracownik upowazniony w tym zakresie przez Prezydenta
zawiera umowe z Wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego.

4. WZP przekazuje do Komorki organizacyjnej zawartg umowe wraz zatacznikami celem
jej realizacji, a nadto kopie dokumentu potwierdzajacego wniesienie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

Rozdziat VI
Zasady ogtosze n, wydawania Specyfikacji i sktadania ofert

§13
. Pracownik WZP przygotowuje niezbedne ogtoszenia wymaganych ustawa.
. Po zatwierdzeniu ogtoszenia przez Dyrektora WZP i po przekazaniu ogtoszenia
do publikacji, pracownik WZP przekazuje do Biura Obstugi Klienta na stanowisko

N -



ds. zamowien publicznych ogtoszenie oraz SIWZ (w formie elektronicznej), za
potwierdzeniem odbioru.

8§14
1. Do obowigzkéw pracownika BOK nalezy:
1) umieszczenie ogtoszen na tablicy oraz na stronie internetowej Urzedu,
2) umieszczanie SIWZ na stronie internetowej Urzedu,
3) wydawanie SIWZ osobom zainteresowanym,
4) przyjmowanie zapytan, odwotan do SIWZ oraz przekazywanie ich do Komisji
Przetargowej,
5) przyjmowanie korespondencji dla WZP,
6) wysylanie wykonawcom korespondencji dotyczacej prowadzonych postepowan
przetargowych,
7) przyjmowanie ofert, sprawdzania nienaruszalnosci kopert i oznaczanie ofert
numerem, datg i godzing wptywu.
2. Pracownik BOK udziela Wykonawcom wytgcznie informacji stanowigcych tresc
ogtoszenia.
3. Po uplywie terminu skiadania ofert pracownik BOK zamyka liste Wykonawcow
I przekazuje oryginat listy oraz oferty przewodniczacemu komisji przetargowe] za
pokwitowaniem.

Rozdziat VII
Rejestry

§15
1. WZP prowadzi:
1) elektroniczny rejestr zamdéwien publicznych od kwoty 20.000,00 zt do wyrazonej w
ztotych réwnowartosci ztotych kwoty 14 000 Euro.
2) elektroniczny rejestr zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong
w ztotych réwnowartosci w ztotych kwoty 14 000 Euro.
2. WZP i wkasciwe Komorki organizacyjne prowadza rejestryr o ktérych mowa w 8§ 6 ust.5.

8§16
1. Elektroniczny rejestr zamodwien publicznych powinien zawieraé:
1) liczbe porzadkowa,
2) numer sprawy,
3) przedmiot zamodwienia,
4) rodzaj zamoéwienia (ustuga, dostawa, roboty budowlane),
5) tryb postepowania,
6) wartos¢ szacunkowa,
7) date wszczecia postepowania,
8) date udzielenia zamoéwienia (zawarcia umowy) Ilub date uniewaznienia
postepowania,
9) nazwa i adres Wykonawcy, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza,
10) cene netto i cene brutto najkorzystniejszej oferty.

Rozdziat VIII
Harmonogram

8§17
1. Komorki organizacyjne Urzedu Miasta Plocka sporzadzajg harmonogram zamowien
publicznych w oparciu o budzet miasta Plocka oraz sktadajg go do WZP w terminie



14 dni od zatwierdzenia budzetu.

2. WZP opracowuje na podstawie przestanych informacji zbiorczy harmonogram
zamowien publicznych dla Urzedu.

3. O wszelkich zmianach w harmonogramie Komorka organizacyjna informuje WZP
pisemnie w terminie 10 dni od daty ich zaistnienia z podaniem ich przyczyn.

Rozdziat IX
Informacje o zrealizowanych zamowieniach

§18
Komorki organizacyjne Urzedu przekazujg do WZP informacje o0 wszystkich
zrealizowanych zaméwieniach publicznych do kwoty 20.000,00 zt dwa razy w roku - do 15
lipca i 15 stycznia roku nastepnego.

Rozdzial X
Postanowienia ko Acowe

8§19
Jezeli, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, nastgpito wydatkowanie srodkow
publicznych, do kwoty nie przekraczajgcej 20.000,00 zi, z pominieciem postanowien
niniejszego  Regulaminu, Kierownik Komoérki organizacyjnej jest zobowigzany
niezwiocznie, nie pézniej niz w terminie 3 dni, poinformowaé¢ o tym fakcie Dyrektora
Wydzialu Zamodwien Publicznych, zalgczajgc pisemne uzasadnienie przyczyn
niezastosowania postanowien Regulaminu.

§ 20

1. Naruszenie niniejszego regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

2. Naruszenie form, zasad i trybOw postepowania w sprawie zamowienia publicznego
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, finansowej i karnej — zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi w tej
mierze przepisami.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka

WNIOSEK NR ... ZDNIA ..............
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO OD 20.000 PLN DO 14 000 Euro
1. KOmOrka organizacyjNa ...........uuueiiieeeeiiiiiiiiiii s eee et e e e e e eeannans

WNosi 0 przeprowadzenie postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego na:

LT 1Y 1= RPN

Uzasadnienie wyboru trybu innego niz przetarg:

2. Wartosé zaméwienia ustalono na POASLAWIE. .....ueeii e na
KWOTE e e zi, co stanowi
FOWNOWAITOSE ...ovvviiieiiiiiiiieiieee e EURO (zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych).

3. Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu: ........ccccceeeveeeeenen.

4. Osoba dokonujgca ustalenia wartoSCi ZamOWIENIA: ...........eeviiieriiiiiiiiiiiee e

5. Obowigzujaca stawka podatku VAT: .....ccccoviiiiiiiiiiiiien.

6. Zrodio finansowania — dziat .............. rozdziat ..........

7. Osoba wyznaczona do kontaktowania sie z Wykonawcami oraz uczestniczaca w procedurze
udzielenia ZamMOWIBNIA: ..........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie et

8. Laczna wartos¢ udzielonych zamoéwien dotyczacych zakresu przedmiotowego wniosku w .........
FOKU WYNOSI ..evvieieiiiiiiiiiicieeeee netto (w celu ustalenia zaistnienia obowigzku stosowania

ustawy).

Do wniosku dotacza sie dokumenty i informacje zgodnie z 8§ 8 ust. 3 Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka.

Kierownik Komérki Organizacyjnej



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka.

WNIOSEK NR ......oovviiiiiiiiiiiiiinnnnns A ]\ |

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO POWY ZEJ
14 000 Euro

I o]0 (o114 1C Wl (o = 1 V4= T3/ [ - U PP
wnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na:

W ErybIe: L
Uzasadnienie dla trybu innego niz przetarg ograniczony i nieograniczony:

2. Wartos¢ zamowienia ustalono na podstawie ...................... na kwote ............ccceeeenn. zl, co
stanowi rownowartoseC .........cccccceeeeeiieeeieeeeiiiinn, EURO, w tym zamoOwienia uzupetniajgce na
kwote ......... stanowigcg ......... % wartosci zamowienia podstawowego (zgodnie z

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ziotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych).

. Ustalenie wartosci zamowienia dokonano W dniu: .........ccccoeeeiiiiiiinininnininns

. Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamoOwIeNIa: ...........ccoevvviiiiiiiiireeeenniiiinne

. Zrédio finansowania — dziat .............. rozdziat ..........

o 01~ W

. Obowigzujgca stawka podatku VAT ...,

7. Osoba sporzadzajgca przedmiot zamowienia

8.0soby wyznaczone do kontaktowania sie z WyKonawCami: ...........ccceeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeenn

9. Osoby wyznaczone do pracy w Komisji Przetargowe]: .......ccoooeieiviiiiiiiiiieee e

10. taczna wartos¢ udzielonych zamowien dotyczacych zakresu przedmiotowego wniosku w
......... roku WwWynosi ............................. netto (w celu ustalenia zaistnienia obowigzkdéw
wynikajgcych z art. 11 ust. 8 ustawy).

Do wniosku nalezy dotacza sie dokumenty i informacje zgodnie z § 11 ust. 4 Regulaminu

Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miasta Ptocka.

Kierownik Komérki Organizacyjnej



Zatacznik nr 2 do Zarz adzenia
Prezydenta Miasta Ptocka
nr 3033/2013 z dnia 24 kwietnia 2013 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

w URZEDZIE MIASTA PLOCKA

powotanej w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego

unhwn

§1

Przepisy ogolne

. Komisja Przetargowa zwana dalej ,komisjg” ma charakter dorazny i dziata

W oparciu o przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 roku Nr 113, poz. 759 ze
zmianami) — zwana dalej ,ustawg”.

. Po wptynieciu wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego - zatlacznik nr 2 do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych w Urzedzie Miasta Plocka, Prezydent Miasta Ptocka Iub
pracownik, ktéremu Prezydent powierzyt w tym zakresie wykonanie
czynnosci, powotuje komisje do przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego o wartosci powyzej 14 000 EURO -
zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Komisja jest zespotem pomocnhiczym powotanym do przygotowania i

przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, w
tym w szczegdlnosci do oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkow
udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do badania i oceny
ofert.

. Czynnosci Prezydenta Miasta Plocka ujete w niniejszym Regulaminie ma

prawo wykonywac¢ pracownik Urzedu Miasta Ptocka, ktéremu w trybie art.
18 ust. 2 ustawy Prezydent powierzyt wykonywanie okreslonych czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego.

§2
Skiad komisji

. Cztonkéw komisji powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Plocka Iub

pracownik, ktoremu Prezydent powierzyt w tym zakresie wykonywanie
czynnosci.

Przy powotaniu wskazuje sie przewodniczacego i cztonkéw komisiji.
Przewodniczacym komisji jest pracownik Wydziatu Zamdwien Publicznych.
Sktad komisji liczy co najmniej cztery osoby.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wymaga wiadomosci specjalnych, Prezydent Iub pracownik, ktéremu
Prezydent powierzyt w tym zakresie wykonywanie czynnosci, z wilasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji, moze powotac biegtych.

. Dla waznosci dokonywanych przez komisje czynnosci, z zastrzezeniem § 4

ust. 1 pkt 1 niniejszego Regulaminu, wymagana jest obecnos¢ na
posiedzeniu:



1) co najmniej trzech czionkdw, gdy komisja powotana jest w sktadzie
czteroosobowym,

2) co najmniej czterech cztonkdéw gdy komisja powotana jest w sktadzie
piecio lub szescioosobowym,

3) co najmniej 3 skiadu gdy Komisja powotana jest w skfadzie
siedmioosobowym lub wiekszym.

§3
Tryb pracy i organizacja

1. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powoftania.

2. Komisja przygotowuje postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego, w
szczegdblnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta Ptocka lub pracownika, ktéremu Prezydent powierzyt w tym zakresie
wykonywanie czynnosci:

1) wybdr trybu udzielenia zamowienia publicznego - zgodnie z
zalacznikiem nr 2 do niniejszego Regulaminu,

2) Specyfikacje Istotnych Warunkdéw Zamowienia, zaproszenia do
sktadania ofert, zaproszenia do dialogu, zaproszenia do negocjacji,

3) ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego,

4) inne dokumenty, w szczegdlnosci zawiadomienia wymagane ustawg

Prawo zamodwien publicznych,

3. W sprawach spornych komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w gtosowaniu
zwyklg wiekszosciq gtosow. W przypadku réwnej ilosci gtosow ,za”
i ,przeciw” rozstrzyga gtos przewodniczacego.

4. Cztonek komisji moze zgtosi¢ odmienny poglad niz pozostali cztonkowie
komisji i zgdac zatgczenia jego pisemnego stanowiska do protokotu.

84
Zadania komisji
1. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzania postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego nalezy w szczegdlnosci:
1)dokonywanie otwarcia ofert w obecnosci co najmniej dwdch cztonkdw
komisji,
2) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych
ustawg Prawo zamoéwien publicznych,
3) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,
4) ocena spetnienia przez Wykonawcow warunkdéw udziatu w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia publicznego oraz badanie i ocena ofert,
5) przedstawianie Prezydentowi Miasta Ptocka Iub pracownikowi, ktéremu
Prezydent powierzyt w tym zakresie wykonywanie czynnos$ci propozyciji:
a) wykluczenia wykonawcy,
b) odrzucenia oferty,
c) wyboru najkorzystniejszej oferty.
6) wystepowanie do Prezydenta Miasta Ptocka Iub pracownika, ktéremu
Prezydent powierzyt w tym zakresie wykonywanie czynnosci z wnioskiem o
uniewaznienie postepowania.

§5
Obowiazki cztonkow komisji
1. Do obowigzkdéw wszystkich cztonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:



1) uczestnictwo w posiedzeniach komisji,
2) nieujawnianie zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym
w szczegolnosci dotyczacych przebiegu prac w zakresie badania i oceny
ztozonych wnioskéw i ofert,

3) ztozenie o$wiadczen o zapoznaniu sie z trescia. dokumentagji
przetargowej - zatacznik nr 4, oraz o$wiadczen z art. 17 ustawy.

§6
Obowiazki przewodniczacego
1. Do obowigzkéw przewodniczacego nalezy:
1) organizacja posiedzen komisji,
2) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,
3) odebranie od cztonkdéw komisji oSwiadczen o zapoznaniu sie z trescig
dokumentacji przetargowej - zatacznik nr 3, oraz os$wiadczen z art. 17
ustawy,
4) dokonanie podziatu pracy pomiedzy poszczegolnych cztonkéw komisji,
5) informowanie Prezydenta Miasta Plocka Iub pracownika, ktoremu
Prezydent powierzyt w tym zakresie wykonywanie czynnosci, o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie
zamodwienia publicznego.

2. Do obowigzkéw przewodniczgacego nalezy nadto realizacja wynikdw pracy
Komisji, oraz inne niezbedne czynnosSci w procesie przygotowania i
przeprowadzenia postepowania, w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia
(dalej: SIWZ),

2) zamieszanie ogtoszenia o zamoéwieniu w Biuletynie Zamodwien
Publicznych lub przekazywanie ogtoszenia o zaméwieniu Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej badz w inny sposdb przewidzianym
ustawgq,

3) przekazanie do Biura Obstugi Klienta informacji w celu ich
zamieszczenia na stronie internetowej oraz tablicy ogtoszen Urzedu
Miasta Ptocka,

4) przekazywanie ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy,

5) wyznaczanie terminéw skfadania ofert,

6) okreslenie wysokosci i formy Zzadanego wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

7) przekazywanie zapytan do Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia wraz z wyjasnieniami (ustalonym uprzednio z cztonkami
komisji z komorki organizacyjnej),

8) dokonywanie zmian w tresci SIWZ,

9) przedtuzanie terminu skfadania ofert w przypadkach okreslonych
ustawq oraz zamieszenie w koniecznych przypadkach stosownych
ogtoszen,

10) zwracanie ofert ztozonych po terminie,

11) przedtuzenie terminu zwigzania ofertgq wraz z poinformowaniem
o tym wykonawcoéw,

12) poprawianie w ofertach omytek pisarskich, rachunkowych i
innych  polegajacych na niezgodnosci oferty ze SIWZ,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty wraz z przestaniem
stosownych zawiadomien wykonawcom,



13) sporzadzenie wezwania do wykonawcow w zakresie wyjasnienia
razaco niskiej ceny, po ustaleniach tresci tego pisma z czionkami
komisji z komorki organizacyjnej,

14) wezwanie wykonawcow do ztozenia ofert dodatkowych, w
przypadkach przewidzianych ustawgq,

15) sporzadzenie protokotu z przeprowadzonego postepowania,

16) sporzadzenie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty,
zawiadomienia wykonawcéw, ktérzy zitozyli oferty o wyborze
najkorzystniejszej oferty, zawierajacej informacje okreslone ustawg,
17) przekazanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty do
Biura Obstugi Klienta w celu ich zamieszczenia na stronie
internetowej oraz tablicy ogtoszen,

18) sporzadzenie informacji o uniewaznieniu postepowania,

19) czynnosci zwigzane ze zwrotem wadium,

20) przekazanie zawartej umowy do komorki organizacyjnej,

21) podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku uchylenia sie
wybranego wykonawcy od zawarcia umowy,

22) przesytanie wykonawcom kopii wniesionego odwotania oraz
wezwanie wykonawcdéw do przystgpienia do postepowania
odwotawczego,

23) opracowanie stanowiska bedgcego odpowiedzig na whniesione
odwotanie,

24) wezwanie do przedtuzenia okresu waznosci wadium, w
przypadkach przewidzianych ustawaq,

25) podjecie czynnosci zmierzajacych do zawarcia umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego z wybranym wykonawcg, w tym
zapewnienie wniesienia zabezpieczenia,

26) porzadkowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania
jej do archiwum,

27) zwrot wykonawcom, ktorych oferty nie zostaty wybrane, na ich
wniosek ztozonych przez nich plandéw, projektéw, prébek oraz innych
ztozonych materiatow.

§7

Obowiazki pozostatych cztonkéow komisji
1. Do obowigzkéw cztonkéw komisji z Wydziatu Zamédwienn Publicznych
nalezy wspéipraca w zakresie prowadzonego postepowania w zakresie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz petnienie obowigzkow
przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci.
2. Do obowigzkow cztonkdw komisji z komorki organizacyjnej nalezy:
1)wspodtudziat w ustalaniu warunkdéw udziatlu w postepowaniu oraz opisu
sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkdw,
2) wspotudziat w zakresie okreslenia kryteriow oceny ofert,
3) wspoétudziat w tworzeniu wzoru umowy,
4) przekazywania najpdzniej w dniu otwarcia ofert informacji na temat
kwoty brutto, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoéwienia, dotyczacej prowadzone postepowania,
5) wspoétudziat w ocenie spetnienia warunkow udziatu w postepowaniu
przez wykonawcow,
6) ocena ofert pod wzgledem zgodnosci z opisem przedmiotu zamédwienia
7) informowanie o mozliwosci wystgpienia w ztozonych ofertach razaco
niskiej ceny,



8) pisemna ocena wyjasnien wykonawcdéw w zakresie razaco niskiej ceny
pod wzgledem merytorycznym.

§8
1. Niewykonanie Iub nienalezyte wykonanie obowigzkéw okreslonych
niniejszym regulaminem rodzi indywidualng odpowiedzialno$¢ pracowniczg
cztonkdéw komisiji.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majq
zastosowanie przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

W oparciu o powierzone mi czynnosci przez Prezydenta Miasta Ptocka
powotuje
nizej wymienione osoby do Komisji Przetargowej
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/Dyrektor Wydziatu Zamodwien Publicznych/



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

Komisja Przetargowa w sktadzie:
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Uzasadnienie wyboru trybu postepowania innego niz przetarg ograniczony i
nieograniczony:

Podpisy cztonkdéw Komisiji:
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/Dyrektor Wydziatu Zaméwien Publicznych/



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

/stanowisko stuzbowe/

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, iz zapoznatem/am sie z trescig Regulaminu Pracy Komisji

Przetargowej w Urzedzie Miasta Ptocka oraz z tresciq dokumentacji przetargowej

Pltock, dnia........ccccoieviiinnn.

/podpis cztonka komisji/



