Zarzadzenie Nr 367/12
Burmistrza Swiecia
z dnia 17 styeznia 2012 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zaméwieri publicznych w Urzedzie Miejskim w Swiecin

Na podstawie art, 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz, U, z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.') oraz art. 44 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.”
zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Regulamin zamowien publicznych zwany dalej regulaminem okrefla organizacje
postgpowania w procesie udzielania zamowien publicznych na dostawy, uslugi oraz robnty
budowlane w Urzgdzie Miejskim w Swieciu,

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia musi odbywac sig w
sposob zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz gwarantowac rowne traktowanie
wykonawcow,
3. Udzielanie zamowien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkéw, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem
nastgpujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci z zapewnieniem najlepszych efekiow z realizacji wydatkow

przewidzianych w budzecie
2) terminowofci realizacji zadan publicznych
3) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepiséw o zamowieniach publicznych.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) jednostce — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Swieciu
2) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Swiecia

3) komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika
zamawiajacego zespol do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia

4) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komarek organizacyjnych jednostki
oraz samodzielne stanowiska pracy

5) ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy lub Glownego Ksiggowego
jednostki

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Gming Swiecie

7) pracowniku ZP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie
spraw z zakresu zamowien publicznych

8) wartoSci zamowienia — nalezy przez to rozumieé warto§¢ zamodwienia ustalona przez
wnioskodawcg z nalezyta starannodcia bez podatku od towardw i ushug

9) zamowieniu — nalezy przez to rozumiec wszystkie udzielane zamdwienia w jednostce

10) planie zamowien — nalezy przez to rozumiec¢ sporzadzone przez wnioskodawcg na podstawie
przyznanych mu srodkéw finansowych zestawienie obejmujace wszystkie zamowienia jakie
wnioskodawca przewiduje do realizacji w danym roku budzetowym

11) zbiorczym planie zamdwien — nalezy przez to rozumie¢ plan zamdéwien zamawiajacego
sporzadzony przez pracownika ZP, na podstawie plandéw zamdbwien sporzadzonych przez
wnioskodawce, zatwierdzony przez kierownika zamawiajgcego,

'Zmiany wymienionef ustawy zostaly ogioszone w Dz, U. z 2002 r, Nr 23 poz, 220, Nr 62 poz, 558, Nr 113 poz. 984, Nr 153 poz, 1271,
Nr 214 poz. 1806 z 2003 v. Nr 80 poz, 717, Nr 162 poz. 1568 z 2004 r. Nr 103 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 z 2605 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175
poz. 1457 z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz. 1337 z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz, 1218 z 2008 r. Nr 180 poz. 1111,
Nr 223 poz. 1458 z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157 poz, 1241 z 2010 r. Nr 28 poz. 142, Nr 28 poz. 146, Nr 40 poz. 230, Nr 106 poz. 675z 2011 .
Nr 2l poz. 113, Nr 117 poz. 679.

*Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz U, z 2010 r. Nr 28 poz. 146, Nr 96 poz. 620, Nr 123 poz. 835, Nr 152 poz. 1020,
Nr 238 poz. 1578, Nr 257 poz. i726.
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Planowanie zaméwien

§ 3. Wydatkowanie $rodkow w ramach zamoéwien publicznych odbywa sie na podstawie
sporzadzonego zbiorczego planu zamowien.

§ 4. 1. Po uchwaleniu budzetu gminy Swiecie wnioskodawcy sporzadzaja plany zamowien
publicznych swoich komorek na dany rok budzetowy wedhug wzoru stanowiacego Zalacznik nr 1.

2. Sporzadzony plan zaméwien wnioskodawcy skladajg do pracownika ZP w ciagu 15-stu
dni kalendarzowych od dnia uchwalenia budzetu gminy Swiecie.

3. Pracownik ZP na podstawie zloZonych plandéw zamowien sporzadza projekt zbiorczego
planu zamoéwien i przedstawia go do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego.

4, W przypadku zmiany budzetu gminy Swiecie powodujacego zmiane w planowanych
zadaniach wnioskodawcy wnosza o zmiang zbiorczego planu zamowien w ciagu 7 dni
kalendarzowych od dnia wprowadzenia zmiany do budzetu.

5. Zmiany w zbiorczym planie zaméwien dokonuje pracownik ZP,

6. Realizacja wniosku o zamdwienie nie ujetege w planie mozliwa jest wylacznie w
nadzwyczajnych przypadkach, ktdérych wnioskodawca na dzien sporzadzenia planu nie mogt
przewidziec.

Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktorego wartosé
przekracza wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 14.000 euro

§ 5. Wlasciwym do przygotowania i przeprowadzenia postepowania jest wnioskodawca w
porozumieniu z pracownikiem ZP,

§ 6. 1. Rozpoczgcie postgpowania nastgpuje na podstawie sporzadzonego przez
wnioskodawce Wniosku w sprawie udzielenia zamdéwienia, ktérego warto$é przekracza wyrazong w
zlotych rownowartosé kwoty 14.000 euro wediug wzoru stanowiacego Zalgeznik nr 2.

2. Termin realizacji zamdwienia wskazany przez wnioskodawce we wniosku powinien
uwzglednia¢ czas na przygotowanie niezbedne] dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

3. Podstawa obliczenia szacunkowe] warto$ci zamoéwienia na dostawy lub ushugi jest
warto$¢ rynkowa zamowienia.

4. Wypeliony wniosek musi zosta¢ podpisany przez wnioskodawce a nastepnie
przedstawiony do akceptacji:

a) ksiggowego — w zakresie zabezpieczenia Srodkdéw finansowych w budZzecie gminy na
realizacjg zamdwienia publicznego,
b) sekretarza gminy,
c) kierownika zamawiajacego.
5. Zatwierdzenie wniosku przez osoby wymienione w ust. 4 jest podstawa do dalszego
prowadzenia postgpowania o udzielenie zarmndwienia publicznego.
6. Podpisany wniosek wnioskodawca przekazuje do pracownika ZP.

§ 7. 1. Specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia zgodng z zapisami ustawy Prawo
zamowien publicznych przygotowuje pracownik ZP w porozumieniu z wnioskodawca.
2. Przygotowanie projektu umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego nalezy do
obowiazkdw pracownika ZP z tym, Ze wnioskodawca wskazuje elementy istotne umowy,
3. W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zamdwienia publicznego nalezy
przestrzega¢ jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnodci, a w szczegdlnosci:
a) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnie z wymogami ustawy o podatku od
towardw i ustug),
b) umoéwiony termin platnosci powinien by¢ nie krotszy niz 14 dni od dnia doreczenia faktury
lub rachunku,



c) projekt umowy powinien zabezpieczaé w pelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w
przypadku niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenie prawa do
kar umownych.

4. Kazdorazowo projekt umowy podlega =zaopiniowaniu przez Radce Prawnego
Zamawiajacego.

§ 8. 1. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja przetargowa.
2. Organizacjg, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkéw komisji reguluje
Zalgcznik nr 5 — Regulamin komisji przetargowe;j.

Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia, ktérego warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 14.000 euro

§ 9. 1. Zamodwienia o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazongj w zlotych
rownowartosci kwoty 14.000 euro sa zwolnione z obowiazku stosowania do nich przepisow ustawy
(art. 4). Musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z ustawa o finansach publicznych tj. w sposob
celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw oraz w sposob
umozliwiajacy realizacje zadan w wysokoSci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowigzan. Przeliczenia warto§ci szacunkowej dokonuje sie na podstawie art. 35 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz, U. z 2010 r, Nr 113 poz. 759
ze zm,).

2. Zamo6wienia na dostawy, uslugi, roboty budowlane o wartosci szacunkowej do 14.000
euro udzielane sa samodzielnie przez poszczegélne komorki organizacyjne jednostki.

3. Zamowienia przekraczajace warto§é szacunkowsa 10.000 euro udzielane sg po akceptacji
wniosku przez wnioskodawce oraz gtoéwnego ksiegowego Zalacznik nr 3.

4. Podstawg ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest warto$¢ rynkowa zamdwienia,
Obliczenia wartoci zamowienia dokonuje wnioskodawca nie wczeSniej niz 14 dni przed
wszczeciem procedury zamowienia.

5. W przypadku udzielenia zamowienia o wartosci wigkszej niz 10,000 euro wymagane jest
zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowa podlega zaopiniowaniu przez Radcg Prawnego
jednostki.

6. Zamowienia o wartosci wigkszej niz 10.000 euro poprzedzane muszg by¢ pisemnym
zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej dwoch wykonawcdw z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca. Z powyzszych czynno$ci sporzadza
sig protokot stanowiacy Zalgeznik nr 4.

7. W uzasadnionych przypadkach zapytanie ofertowe mozna skierowaé w formie
elektronicznej lub telefonicznej. Z czynnosci tej sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra dolacza sie
do protokohu.

8. W przypadku gdy nastapi brak odpowiedzi ze strony wykonawcow na zapytanie ofertowe
mozna skorzysta¢ z procedury zaproszenia do skiadania oferty skierowanej do jednego wykonawcy.

9. Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji elementdw przedmiotowo istotnych zloZonej oferty
(cena, termin wykonania zamédwienia, gwarancja itp.).

10. Wynik postgpowania o zamowienie zatwierdza kierownik komoérki organizacyjnej, w
ktorej postepowanie byto prowadzone

1. Zatwierdzony wynik postgpowania przez osobg wymieniona w ust, 10 jest podstawa do
zawarcia umowy z Wykonawca,

12, Dokumentacjg postgpowania przechowuje sig w komorce, w ktorej postepowanie zostato
przeprowadzone przez okres 5 lat od dnia udzielenia zamdwienia,

13. Jezeli ze wzgledu na szczegb6lny charakter i rodzaj zamowienia uzasadnione jest
udzielenie zamowienia konkretnemu wykonawcy nie przeprowadza sie procedury wyboru
wykonawcy. Nalezy wowczas, jezeli to mozliwe przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawca w celu
uzyskania jak najlepszych warunkéw zamowienia oraz sporzadzi¢ notatke dokumentujaca proces
negocjacji zamowienia.



Nadzér nad realizacja dostaw, ushug i robét budowlanych

§ 10. Wnioskodawca nadzoruje realizacje zaméwienia publicznego i zobowiazany jest do
rejestrowania wszelkich uchybien po stronie wykonawcy zwiazanych z realizacja umowy o
zamdwienie publiczne w formie notatki stuzbowej, ktéra nalezy dotaczyé do dokumentacji danego
zamdwienia publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybiefl, ktére w my$l postanowienh umowy
stanowig podstawg do naloZenia kar umownych lub wyciagniecia innego rodzaju konsekwencji
wiioskodawca zobowiazany jest do podjecia niezbgdnych dziatan.

Dokumentacja zamdwien

§ 11. 1. Wlasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postepowania, ktorego
warto$¢ szacunkowa zamowienia przekracza wyrazong w zlotych roéwnowarto$é kwoty 14.000 euro
Jjest wnioskodawca oraz pracownik ZP.

2, Wlasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postgpowania, ktdrego warto$é
szacunkowa zamowienia nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartoéci kwoty 14.000 euro
jest wnioskodawca.

§ 12. 1. Pracownik ZP prowadzi rejestr zamowien publicznych jednostki o wartosci
przekraczajacej wyrazona w zlotych rownowarto$é kwoty 14.000 euro oraz ewidencje udzielonych
zamoOwien jednostki o wartoéci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartodci kwoty
14.000 euro,

2. Wnioskodawcy prowadza rejestr zamowien, ktérych szacunkowa warto$¢ zamowienia nie
przekracza wyrazonej w ziotych réwnowartodci kwoty 14.000 euro a przekracza wyrazona w
zlotych rownowarto$é kwot 10.000 euro,

Sprawozdawezo$¢ z zaméwien publicznych

§ 13. Pracownik ZP odpowiedzialny jest za sporzadzenie i przeslanie w obowigzujacym
terminie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz przechowywanie sprawozdan rocznych z
udzielonych zamdwien publicznych.

Postanowienia koicowe

§ 14. 1. Powierzam prowadzenie spraw objetych Regulaminem udzielania zamowien
publicznych wnioskodawcom oraz pracownikowi ZP.

2. Wnioskodawcy oraz pracownik ZP zobowiazani sa do bezwzglednego przesirzegania
postanowien regulaminu i ocbowiazujacych przepiséw w biezacej dzialalnosci stuzbowej.

3. Zobowigzuje wnioskodawcow do zapoznania podleglych pracownikéw z trescig
Regulaminu oraz stalego i biezacego podnoszenia poziomu swojej wiedzy w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych,

§ 15. Uchylam Zarzadzenie Nr 598/08 Burmistrza Swiecia z dnia 25 lutego 2008 r. w
sprawie utworzenia Regulaminu udzielania zamowien, ktdrych wartos$é szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Swiecia

=
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Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 367/12
Burmistrza Swiecia
z dnia 17 stycznia 2012 r.

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

{pieczed wnioskodawcy) (miejscowodd, data)

PLAN ZAMOWIEN NAROK .........oov0ovo..

A. Planowane zamé6wienia, ktérych szacunkowa warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 14.000 euroe, a przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty 10.000 euro.

Wartosé zadania Pozadany lub
Lp. Nazwa zadania netto brutte przewidywany Uwagi
termin realizacji

B. Planowane zaméwienia, ktérych szacunkowa wartosé przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé
kwoty 14.000 euro.

Warto$é zadania Pozadany lub
Lp. Nazwa zadania neito brutto przewidywany Uwagi
termin realizacji

C. Planowane zaméwienia, ktorych szacunkowa warto$é przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé
kwoty 5.000.000 euro dla robét budowlanych.

Wartosé zadania Pozgdany lub
Lp. Nazwa zadania netto brutto przewidywany Uwagi
termin realizacji

D, Planowane zaméwienia, ktérych szacunkowa wartos¢ przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé
200.000 enro dla dostaw i uskug.

Wartos¢ zadania Pozgdany lub
Lp. Nazwa zadania netto brutto przewidywany Uwagi
termin realizacji

Pieczatka i podpis wnioskodawey ......oooerii i



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 367/12
Burmistrza Swiecia
z dnia 17 styeznia 2012 r.

(pieczed wnioskodawcy) (miejscowosd, data)
Znak sprawy: ....... cervee vrreenee v ceeeee

Whiosek w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego, ktérego wartosé szacunkowa przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 14.000 euro

1. Przedmiot zamdwienia:
[ ushluga

[} dostawa

[J robota budowlana

Nazwa Zadania: .......vviieiiei it e cea e eaa et e e VT et et ieaeneeiaa i aeeeeara e s aen s
2. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia ustalona zostala wdnii: ........ocoiriiiiiiiiiii e

o T Ta T L 1= O PP
kwota netto (wzh): ...ooeunnes ceeeen O S PPN
CO StAN0OWI TOWNOWATLOSE (W BIIO): «.uiuitinieinen it it e eee et raen et eneseasatanancnsassneanansssnsnsarecenennsiosonenentonm

L L) el 2 ) TP

(Sredni kurs ziotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartoSci zamowienia publicznego
zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow tf. .........ooeeinins zl. za euro).

3. Kwota przeznaczona w budzecie gminy Swiecie na realizacje zadania ............cooviiiiiiiiiiiiniinnnnens zl. brutto.

4. Szezegblowy opis przedmiotu zamowienia, ktéry ma zostad ujety w ogloszeniu o zamowienie oraz w SIWZ;

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

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

T O O O PSP
6. Wymagany termin realizacji ZAmOWIBIIA: ......coiu ittt e
7. Wartnki Stawiane WyKOMaWECOIIL ... .ottt it it it i er et ta et tae e sen et tnnretaeansarennasersranenesanreanenn
8. Proponowane kryteria 0Ceny Ofert: .....covvviiiii i N2V RO %

9. Czy przewiduje sig udzielenie zamowien uzupelniajacych?: TAK/NIE (jesli tak, prosze podac na jaka wartosé
10, Czy zamowienie bedzie objgte wspdlfinansowane ze Srodkow UE7; TAK/NIE (jesli tak, prosze podaé z jakiego
DTOZIAITIU +sveteensaeresaensreenansonnsosessesrassasssasersenrasensesossrasesenssseesnsensasssssessaressesssssssnserssssnanrannsnnes )

11. Czy przewiduje si¢ wniesienie wadium? TAK/NIE (jedli tak, prosze podaé w jakigj wysokosci
................................................ zl.



12. Czy przewiduje sig¢ wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy? TAK/NIE (jesli tak, prosze
podac jego procent - .......oocooiiiiiiiiiiininnn. %

13. Proponowany sklad KOmiSji PIZetargOWE]: . .o.onmninii it tee e ettt tar e e rereaaarsea s auesesrenanenens
Pieczatka i podpis wnioskodawey: .....ccveviiviriiner i

Akeeptuje:

Ksiegowy ....co..c.... USRS UP RPN SEKIBIAIZ (ovtiirie e
ZAtWierdZamm: ... ..oooivniiiiiei i e e

(kierownik zamawiajqcego)

Zalaczniki do wniosku;
Lt e e e e




Zalgcznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 367/12
Burmistrza Swiecia
z dnia 17 styeznia 2012 r.

............................. berreratrrerrereetneanas ctredreebtrr Tt et s s bbbl b i b e,

(pieczed wnioskodawey) {miejscowosd, data)

Znak SPrawy: ..ooiiiiicii e

Whiosek o wszezgcie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartoscei
przekraczajacej 10.000 euro i nieprzekraczajgcej rownowartosei 14.000 euro

1. Whnioskodawea

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

WaksEsasacaaan R R I T OO I O T T e O N R L A )
e bebbradddadsratartrtesaaaas brasseaasaan Ferasaaaa Yesvbracssasanan IO T,
.......... R R R R N R R I R R R YY)
............. R R N I I A L R R R

4. Szacunkowa warto§¢ zamowienia - catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT
1111 (s A, e eranraer et zlotych, co stanowi rownowartos¢ w euro .......
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady MInistrow z dnia .......coovviiiiiiiiiiniiiioiiniiiirieiinenenen, w sprawie

sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawg przeliczeni wartosci zamowien publicznych

6. Propenowany rodzaj procedury

1} Zaproszenie do zlozenia oferty

PrOPOZYCIa ZAPTOSZEIIIA 1.eivtitittiitittetiatirreenearerter et tsasaaanasrnrnrtaetenesnnasesnnenenneneneeneansaneennernens

(nazwa wykonawcy, adres)



Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenia do jednego wykonawcy:

2) Zapyianie ofertowe

Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nizej wymienionych wykonawcow:

PN P Hetesteeteie et a e N ereeb bttt a s aanns veassees
L] dtrvrrTivrdr TR T A s e L N R N N N ) Abdd st 4t it brrdr e T YT a v AR NN N RN R N R NN NN NN LR N
' LR NN I R I A R Y sV Erdd bt e drar Y ATt A R N N N RN RN I NN RS NN N feaserren e an PR
- BAsddsrdrdvrverrianrrrasasas L R R N I I N AR I Y R N N N N N ) Tarraann L R I RN Y LR Y

7. Istotne postanowienia umowy, ktére winny by¢ wprowadzone do projekiu umowy

.............. R e I I L T T T I T T

............................ DR I I
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................. R R R N T

(Data i podpis wnioshodawcy)

Akceptuje:

...................... R N R

{Data i podpis gléwnego ksiggowego)



Zalgcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 367/12
Burmistrza Swiecia
z dnia 17 stycznia 2012 r.

..................................................... T T YN

{pieczed wnioskodawcy) (miejscowosc, data)

Znak SPrAWY: c.ooviriniiiiii e

Protokdél z wyboru wykonawey zamowienia publicznego o wartoSci
przekraczajacej 10.000 euro i nieprzekraczajacej rOwnowartosei 14.000 euro

1. Przedmiot zamowienia

2, Szacunkowa wartos¢ zamowienia
et ietr b aa e zh (Detto), .  UTD vvvvveiiiriiirere v vareane ,wglkursu leuro=......cccooenenennnin zl.

3. Rodzaj przeprowadzonej procedury

1) Zaproszenie do zloZzenia oferty

Zaproszenie do zloZenia oferty zostalo skierowane do jednego wykonawey pismem znak ...,

A 111 1 S U : P U PP TP PP PSPPSR
(nazwa wykonawcy, adres)
Na podstawie zloZonej w dnit ......covvvviiiiiiieninnn. oferty:
— warto$€ brutto WyNoSi ....oeveeiriiii e zl
W Ly €eNa NEHO . .vvvnenieeneiiiei e zh., podatelk VAT ......... % = eerenen. cervreineneasinenn Zh
— termin realiZacii ...oooiiiiiiiiiii e
= BWATATICIA cvonenereineineneerrananeaeenerneenenannns e
— inne istotne elementy oferty ..o
2) Zapytanie ofertowe
Z zapytaniem ofertowym wystgpiono pismem znak ...........c.ocoveiinni Zdnia ...

do nizej wymienionych wykonawcow:



4. Porownanie ofert (Oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe)

Nr Cena netto VAT Wartoesé brutto Termin realizacji Okres gwarancji

oferty oferty (z1.) (% izt.)

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru

Nazwa i adres wykonawcy

Cena brutio ....... P zl.
Cenanetto .....ccoeviiiniiiiiiiin e TIPS
VAT i o e, y2 8
Termin realizacji .......ocovvevnenennn. et te et et reaeene,
GwWaraneja ....coeveiiieiiiieieie i eeeaans

Inne istotne elementy oferty .........cocvvviernniniinnnns e

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

U dnieni b

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

e e e e e
:

............. O PN

e et eearians B . crvnraees R,

Imig i nazwisko pracownika prowadzacepo postepowanie:

Zatwierdzam wybor wykonawcy

{Data i podpis)

Zalgezniki

1. P R R N L R R T T



Zalgcznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 367/12
Burmistrza Swiecia
Z dnia 17 styczaia 2012 r.

Regulamin komisji przetargowej
Definicje

I. [lekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Swiecia lub osobg dziatajaca na podstawie
upowaznienia Burmistrza Swiecia, uprawniona do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego

2) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowa powolana zgodnie z postanowieniami Ustawy i
niniejszego Regulaminu

3) Repulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin

4) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia lub inny przekazywany
wykonawcom dokument, w ktdrym zamawiajacy okreéla zasady i warunki udzielenia zamowienia

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz. 759 ze zm.)

6) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych

7) Wrykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albe jednostke organizacyjng
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ziozyla oferte lub zawarla
urmowe w sprawie zamodwienia

8) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swiecie

9} Zamdwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne czyli umowe odplatna zawarta miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ushugi, dostawy lub roboty budowlane, ktorej zawarcie
podlega przepisom Ustawy.

Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Postanowienia Regulaminu maja zastosowanie do prac Komisji powolywanych przez Kierownika
Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia.
2. Postanowienia Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do postgpowan prowadzonych we wszystkich
trybach udzielanych zamowien.
3. Czynnoéci w toku procedury udzielania zaméwienia dokonywane sa z zachowaniem wewnetrznych regulacji
zamawiajacego, w tym migdzy innymi w zakresie obiegu dokumentow, skladania wnioskéw, wewnetrznych
uzgodnaien.
4. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy Ustawy oraz inne
przepisy prawa regulujace udzielanie zamdwien.

Skiad Komisji

§ 2. 1. Kierownik Zamawiajacego wskazuje Przewodniczacego Komisji i jej Sekretarza sposrdd czlonkéw

Komisji.

2. Czlonkami Komisji moga by¢ osoby, ktore:

a) ubiegaja sie o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postgpowania

b) pozostaja w zwiazkna malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa [ub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii boczne] do drugiego stopnia lub sa zwiazane z tytulu
przysposobienia, opieki Ilub kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organdw
zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia

c) przed uplywem 3-ech lat od dnia wszczgeia postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaly w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami organdow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie zamdwienia

d) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb



e) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popeinione w zwiazku z postgpowaniem o udzielenie
zamdwienia, przestepstwo przekupstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popelnione
w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

3. Obowiazkiem czlonkdéw Komisji jest zlozenie niezwiocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub

dokumentami zlozonymi przez wykonawcow pisemnych o§wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci,

o ktorych mowa w ust. 2. Odwiadczenie winno zostaé zloZzone takze w terminie p&Zniejszym jezeli okolicznosci, o

ktorych mowa w ust. 2 ujawnia sig w toku prac Komisji. Oswiadczenie dolacza si¢ do protokolu z postgpowania o

udzielenie zamdwienia.

4. Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktory:

a) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z ckolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2

b) nie ztozyl o§wiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji

¢) zlozyl ofwiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwilg uzyskania
wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwosé oswiadczenia

d) zlozy! zgodne z prawda o$wiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 jezeli po zloZeniu
ofwiadczenia okolicznosci takie zaistnialy.

5. Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego,

ktory podejmuje decyzje o odwolaniu czionka ze skiadu Komisji i ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego

czlonka Komisji. Nowy czionek Komisji sklada oswiadczenie, o ktorym w ust. 2 w najkrétszym mozliwym

terminie.

6. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania oiwiadczenia i ewentualnego wylaczenia dokonuje

bezpoérednio Kierownik Zamawiajacego podejmujac decyzje o jego odwolaniu i powolaniu w jego miejsce

nowego Przewodniczacego Komis;ji.

Udzial bieglyeh i innych oséb w pracach Komisji

§ 3. 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga wiadomoéei
specjalnych Przewodniczgey Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powolanie
bieglych (rzeczoznawcow).

2. Whniosek powinien wskazywac osobg bieglego oraz przewidywana wysoko$é jego wynagrodzenia wraz ze
zrodiem finansowania,

§ 4. 1. Decyzjg o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.
2. Po podpisaniu umowy, ale przed przystapieniem do wykonywania jakichkolwiek czynno$ci biegly skiada
o$wiadczenie, o ktorym mowa w § 2 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnoici przez
bieglego w stosunku do ktorego zajdzie ktorakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.
3. Biegly przedstawia opinig na piSmie w terminie okreslonym w umowie a na zaproszenie Przewodniczacego
Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem doradezym i udziela dodatkowych wyjasniei,

Prawa i obowiazki czlonkéw Komisji

§ 5. 1. Czlonkowie Komisji bedgcy pracownikami zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwiazane z
udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkow stuzbowych.
2. Obowigzkiem przelozonego czlonka Komisji jest umozliwienie mu udziatu w pracach Komisji.
3. Czlonek Komisji jest zobowiazany najwczesniej jak to mozliwe powiadomié Przewodniczacego Komisji o
swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

§ 6. 1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnodci w dobrej wierze z zachowaniem
najwyzszej starannosci kierujac sie wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i do$wiadczeniem,
2. Do obowiazkow czlonkow Komisji nalezy w szezegdlnosei:
a) udzial w posiedzeniach Komisji
b) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z pracami Komisji zgodnie z poleceniami Przewodniczacego
Komisji.

§ 7. 1. Cztonkowie Komisji przeprowadzaja postgpowanie o udzielenie zamdwienia w sposob
Zapewniajacy zachowanie uczeiwej konlkurencji, réwne traktowanie wykonawcow oraz zapewnia bezstronno$¢ i
obiektywizm.



2, Czlonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo wgladu we
wszystkie dokumenty zwiazane z praca Komisji,

§ 8. 1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowiazkdw nalezy w szczegdlnodcei:

a) odebranie o§wiadczen czlonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 2 ust. 2

b) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji

¢) podzial prac oraz powolanie sekretarza Komisji sposrad jej czlonkow

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamdwienia

e) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postgpowania
0 udzielenie zamowienia

f) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia

g) prowadzenie postgpowania, ktére umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszy, dopuszezalny przez
przepisy prawa terminie

2. Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy m. in.:

a) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia

b) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji posiedzen Komisji.

3. Przewodniczacy i Sekretarz Komisji korzystaja w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw z pomocy

organizacyjnej Wydziatu Organizacyjnego.

Czynnosci w trakcie postgpowania

§ 9. 1. Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy m. in.:

a) bezpofrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote jaka zamawiajacy przeznaczy! na sfinansowanie zamdwienia
b) zapewnienie, zeby otwarcie zloZonych ofert nastapilo w ustalonym miejscu i terminie
c) przechowywanie i udostgpnianie zlozonych ofert tak, aby nie mialy do nich dostepu osoby niepowolane
d) zapewnia mozliwos¢ badania ofert przez czlonkow Komisji w czasie posiedzen i w ramach ich indywidualnej

pracy nad badaniem ofert.
2. Przewodniczacy Komisji zwohije posiedzenie Komisji przez osobiste zawiadomienie czionkéw o miejscu i
terminie posiedzenia.
3. W przypadku braku mozliwodci osobistepo zawiadomienia czlonka Komisji zawiadomienie nastepuje w formie
pisemnej za potwierdzeniem odbioru,
4. Biegli (rzeczoznawcy) uczestniczacy w pracy Komisji zawiadamiani sa o posiedzeniu Komisji w formie
pisemne;j.

Czynnoéci zwigzane z badaniem i ocens ofert

§ 10. 1. Komisja moze pracowac na posiedzeniach lub w trybie indywiduainej pracy czlonkéw Komisji.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Komisja.
2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okres$lonych dla danego
postepowania.
3. Wyniki indywidualnej pracy czionkéw Komisji s4 przedstawione og6lowi czlonkow na posiedzeniu Komisji.
4. Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstapié od indywidualnej oceny ofert.

§ 11. 1. Komisja podejmuje decyzje zwyklq wigkszoscia glosdw w obecnosci co najmniej polowy
czionkéw, w tym w obecnosci Przewodniczacego Komisji.
2. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos Przewodniczgcego.
3. Glosowanie czionkéw komisji jest jawne.

§ 12. Z posiedzenia Komisji sporzadzony jest protoko! postgpowania o udzielenie zamowienia zawierajacy
istotne postanowienia Komisji,

§ 13. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepuje z wnioskiem o
uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia,

§ 14, Kierownik Zamawiajgcego dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej poprzez zatwierdzenie
propozycii Komisji.



Zakonczenie prac Komisji
§ 15. 1. Komisja koficzy prace zwiazane z udzieleniem zaméwienia z dniem podpisania umowy w sprawie
zamowienia lub z dniem podjgcia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postgpowania,
2. Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje postepowania do wlasciwej komorki
organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.

Postanowienia koncowe

§ 16. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



