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

w sprawie ustalenia Regulaminu zaméwieri publicznych w Urzedzie Miejskim w Swieciu

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 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.?
zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogdine

§ 1 1. Regularnin zamoOwient publicznych zwany dalej regulaminem okredla organizacje
postgpowania w procesie udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zam6wienia musi odbywaé sie w
sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz gwarantowaé rowne traktowanie
wykonawcow.
3. Udzielanie zamowiefi publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujgte w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem
nastepujacych zasad:

1} celowosci 1 oszczednoSci z zapewnieniem najlepszych efektéw z realizacji wydatkow

przewidzianych w budzecie
2) terminowo&ci realizacji zadan publicznych
3} wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepiséw o zamdéwieniach publicznych.

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

3) komisji przetargowe] — naleZy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika
zamawiajacego zespol do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia

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

5) ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy lub Giéwnego Ksiggowego
jednostki

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Swiecie

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

8) warto§ci zamOwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto§¢ zamowienia ustalong przez
wnioskodawce z nalezyta starannoscia bez podatku od towardw i ustug

9) zamowieniu — naleZy przez to rozumieé wszystkie udzielane zaméwienia w jednostce

10) planie zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzone przez wnioskodawce 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 zamdwien zamawiajacego
sporzadzony przez pracownika ZP, na podstawie plandw zamowien sporzadzonych przez
wnioskodawceg, zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego.

'Zmiany wymienione]j ustawy zostaly oploszone 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 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568 2 2004 r. Nr 103 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203 z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 75
poz. 1457 z 2006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 18] poz. 1337 z 2007 r, Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz. 1218 z 2008 r. Nr 180 poz. 1111,
WNr 223 poz. 1458 2 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. 67522011 .
Nr 2l poz 113, Nr 117 poz. 679.

*Zmiany wymienionej ustawy zostuly ogloszone w Dz U. 2 2010 r. Nr 28 poz. 146, Nr 96 poz. 620, Nr 123 poz, 835, Nr 152 poz. 1020,
Nr 238 poz. 1578, Nr 15% poz, 1726,




Planowanie zamowien

§ 3. Wydatkowanie $rodkdéw w ramach zamowien 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 wedlug wzoru stanowiacego Zalacznik nr 1.

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

3. Pracownik ZP na podstawie zlozonych planéw zamoéwien sporzadza projekt zbiorczego
planu zamodwien i przedstawia go do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego.

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

5. Zmiany w zbiorczym planie zamowien dokonuje pracownik ZP.

6. Realizacja wniosku o zamdwienie nie ujgtego w planie mozliwa jest wylacznie w
nadzwyczajnych przypadkach, ktérych wnioskodawca na dzien sporzadzenia planu nie mogl
przewidzieé.

Przygotowanie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos§é
przekracza wyrazona w zlotych réwnowartosé kwoty 14.000 euro

§ 5. Wiasciwym do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania jest wnioskodawca w
porozumieniu z pracownikiem ZP.

§ 6. 1. Rozpoczgcie postgpowania nastgpuje na podstawie sporzadzonego przez
wnioskodawce Wniosku w sprawie udzielenia zamowienia, kiérego wartosé przelracza wyrazong w
zlotych rownowartosé kwoty 14.000 euro wedhug wzoru stanowiacego Zalacznik nr 2.

2. Termin realizacji zamoéwienia wskazany przez wnioskodawce we wniosku powinien
uwzgledniaC czas na przygotowanie niezbednej dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

3. Podstawa obliczenia szacunkowej wartosci zaméwienia na dostawy lub ustugi jest
warto$§¢é rynkowa zamowienia,

4. Wypelniony wniosek musi zosta¢ podpisany przez wnioskodawcg a nastepnie
przedstawiony do akceptacji:

a) ksiggowego — w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie gminy na
realizacje zamOwienia publicznego,
b) sekretarza gminy,
¢) kierownika zamawiajgcego.
5. Zatwierdzenie wniosku przez osoby wymienione w ust. 4 jest podstawa do dalszego
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
6. Podpisany wniosek wnioskodawca przekazuje do pracownika ZP.

§ 7. 1. Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia zgodng z zapisami ustawy Prawo
zamowien publicznych przygotowuje pracownik ZP w porozumieniu z wnioskodaweca.
2. Przygotowanie projektu umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego nalezy do
obowiazkow pracownika ZP z tym, ze wnioskodawca wskazuje elementy istotne umowy.
3. W przygotowanych projektach uméw o wykonanie zamodwienia publicznego nalezy
przestrzegac jednolitych zasad dotyczacych warunkdw platnosci, a w szczegdlnosei:
a) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawce (zgodnie z wymogami ustawy o podatku od
towarow i ushug),
b) uméwiony termin platnosci powinien by¢ nie krotszy niz 14 dni od dnia doreczenia faktury
lub rachunku,



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

4. Kazdorazowo projekt umowy podlega zaopiniowanin przez Radece Prawnego
zamawiajacego.

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

Przygotowanie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia, ktérego wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro

§ 9. 1. Zamowienia o wartoSci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosct kwoty 14.000 euro sa zwolnione z obowiazku stosowania do nich przepisow ustawy
(art. 4). Muszg by¢ jednak dokonywane zgodnie z ustawa o finansach publicznych tj. w sposéb
celowy 1 oszezedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektdéw oraz w sposdb
umozliwiajacy realizacjg zadah w wysokosei i terminach wynikajacych z wezeéniej zaciggnietych
zobowiazan. Przeliczenia wartosci szacunkowe] 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. Zamowienia na dostawy, ushugi, roboty budowlane o wartosci szacunkowej do 14.000
euro udzielane sa samodzielnie przez poszczegélne komorki organizacyjne jednostki.

3. Zamodwienia przekraczajace warto§é szacunkowa 10.000 euro udzielane sa po akceptacji
wniosku przez wnioskodawce oraz gléwnego ksiegowego Zalgeznik nr 3.

4. Podstawa ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest warto$é rynkowa zamdwienia.
Obliczenia wartosci zamoéwienia dokonuje wnioskodawca nie wczesniej niz 14 dni przed
wszczgciem procedury zamowienia.

5. W przypadku udzielenia zamoéwienia o wartosci wiekszej niz 10.000 euro wymagane jest
zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowa podlega zaopiniowaniu przez Radce Prawnego
jednostki.

6. Zamowienia o warto§ci wigkszej niz 10.000 euro poprzedzane musza byé pisemnym
zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej dwoch wykonawedw z wyjatkiem sytuacji, w
ktérych zamdéwienie moze zrealizowa¢ tylko jeden wykonawca. Z powyzszych czynnoSci sporzadza
sig protokot stanowiacy Zalacznik nr 4.

7. W uzasadnionych przypadkach zapytanie ofertowe mozna skierowaé w formie
elektronicznej lub telefonicznej. Z czynnoéci tej sporzadza sie notatke stuzbowa, ktora dolacza sie
do protokotu.

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

9. Dopuszcza sig mozliwo$¢ negocjacji elementéw przedmiotowo istotnych ztozonej oferty
(cena, termin wykonania zamdwienia, gwarancja itp.).

10. Wynik postepowania o zamowienie zatwierdza kierownik komérki organizacyjnej, w
ktorej postgpowanie byto prowadzone

11, Zatwierdzony wynik postgpowania przez osobe wymieniong w ust. 10 jest podstawa do
zawarcia umowy z Wykonawca.

12. Dokumentacjg postgpowania przechowuje si¢ w komorce, w ktorej postepowanie zostalo
przeprowadzone przez okres 5 lat od dnia udzielenia zamowienia,

13. Jezeli ze wzgledn na szczegdlny charakter i rodzaj zamowienia uzasadnione jest
udzielenie zamodwienia konkretnemu wykonawcy nie przeprowadza sig procedury wyboru
wykonawcy. Nalezy wowczas, jezeli to mozliwe przeprowadzié negocjacje z wykonawca w celu
uzyskania jak najlepszych warunkéw zamowienia oraz sporzadzi¢ notatkg dokumentujaca proces
negocjacji zamowienia.



Nadzér nad realizacja dostaw, uslug i robét budowlanych

§ 10. Wnioskodawca nadzoruje realizacje zamdwienia publicznego i zobowiazany jest do
rejestrowania wszelkich uchybien po stronie wykonawcy zwiazanych z realizacja umowy o
zamé6wienie publiczne w formie notatki stuzbowej, ktora nalezy dolaczyé do dokumentacji danego
zamoéwienia publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mysl postanowien umowy
stanowig podstawg do natozenia kar umownych lub wyciagniecia innego rodzaju konsekwencji
wnioskodawca zobowiazany jest do podjecia niezbednych dziatan,

Dokumentacja zaméwien

§ 11. 1. Wiadciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postgpowania, ktdrego
wartos¢ szacunkowa zamowienia przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 14,000 euro
jest wnioskodawca oraz pracownik ZP.

2. Wiasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postgpowania, ktérego wartosé
szacunkowa zaméwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoéci kwoty 14.000 euro
jest wnioskodaweca.

§ 12. 1. Pracownik ZP prowadzi rejestr zamowien publicznych jednostki o wartodci
przekraczajacej wyrazona w zlotych rownowartosé kwoty 14.000 euro oraz ewidencje udzielonych
zamowiefl jednostki o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rdwnowartosci kwoty
14.000 euro.

2. Wnioskodawcy prowadza rejestr zamdwien, ktoérych szacunkowa wartodé zamdwienia nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartoici kwoty 14.000 euro a przekracza wyrazona w
zlotych réwnowartos$é kwot 10.000 euro.

Sprawozdawczosé z zaméwien publicznych

§ 13. Pracownik ZP odpowiedzialny jest za sporzadzenie i przestanie w obowiazujacym
terminie do Prezesa Urzedu Zamowieil Publicznych oraz przechowywanie sprawozdan rocznych z
udzielonych zamédwien publicznych.

Postanowienia koficowe

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

2. Wnioskodawcy oraz pracownik ZP zobowiazani sa do bezwzglednego przestrzegania
postanowien regulaminu i obowiazujacych przepiséw w biezacej dzialalnosci stuzbowe;.

3. Zobowiazuje wnioskodawcéw do zapoznania podleglych pracownikéw z trescia
Regulaminu oraz statego i biezacego podnoszenia poziomu swojej wiedzy w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 15. Uchylam Zarzadzenie Nr 598/08 Burmistrza Swiecia z dnia 25 lutego 2008 r. w
sprawie utworzenia Regulaminu udzielania zamowien, ktorych wartoéé szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 14.000 euro w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,

Burmistrz Swiecia

=

adensz pogoda



Zatgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 367/12
Burmistrza Swieciz
Z dnia 17 stycznia 2012 r,

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

(pieczed wnioskodawcy) (mniefscowosd, data)

PLAN ZAMOWIENNAROK ..........ooo.

A. Planowane zamoéwienia, ktorych szacunkowa warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty 14.000 euro, a przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$é kwoty 10.000 euro.

Warto$é zadania Pozgdany lub
Lp. Nazwa zadania netto brutto przewidywany Uwagi
termin realizacji

B. Planowane zamobwienia, ktorych szacunkowa warto§¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé
kwoty 14.000 euro.

Wartoséc zadania Pozadany lub
Lp. Nazwa zadania netto brutto przewidywany Uwagi
termin realizacji

C. Planowane zamowienia, ktérych szacunkowa warto§é przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé
kwoty 5.000.000 euro dla robét budowlanych.

Wartosié zadania Pozadany lub
Lp. Nazwa zadania netto brutto przewidywany Uwagi
termin realizacji

D. Planowane zamdwienia, ktorych szacunkowa warto§é przekracza wyrazong w zlotych rdéwnowartosé
200.000 euro dla dostaw i uslug.

Wartos¢ zadania Poigdany lub
Lp. Nazwa zadania netto brutte przewidywany Uwagi
termin realizacji

Pieczatka i podpis wniosKodawey ..........v.ovrvernevrrinereriiiiiiias s eeereeeeiiieans



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

{pieczed wnioskodawey) {miejscowosé, data)
ZNaK SPTAWY: o1 iiriiiirirnrrerernrinaeresrreresiersenss

Whiosek w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, kidrego wartoéé szacunkowa przekracza
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty 14.000 euro

1. Przedmiot zamdwienia:
0O ushuga

[1dostawa

[Jrobota budowlana

Nazwa zadania: ...........cooviviviiniiinre PSS UPTOPR TP
2. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia ustalona zostala W dnitl: ........oovviiiiiiiiii e eerereesraa

N8 POASIAWIE. ..ottt i a e ettt e rieerea e e ettt ee et aeara et
kewota netto (W Zh ) Lo s eeraeeaaas
co stanowi réwnowartoéc (w euro): .......oooveiiiiininin.n.. PP

wartos$6 brutto (W zL): .oviveniii i feeeerreeaeneieaaas

(Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia warto$ci zamdwienia publicznego
zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow . .................. zl. za euro).

3. Kwota przeznaczona w budzecie gminy Swiecie na realizacje zadania ...............coceevvieiiniinnn.. .... z} brutto,

4. Szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia, ktory ma zostac ujety w ogloszeniu o zamdwienie oraz w SIWZ:

5.CPV:........ PPN U U PSPPI
6. Wymagany termin realizacji zamOwienia: .......ccoiiiiiiiiiiniiiii e Ceer st aas

7. Warunki stawiane WyKonaweom: .......c.iuimiiniiiiieiininin e aa e e e eaans U USRI
8. Proponowane kryteria oceny ofert: .........ovioiriiiiriniii e, 12 ST %

9. Czy przewiduje sig udzielenie zaméwien uzupelniajacych?: TAK/NIE (jeéli tak, prosze podaé na jaka wartosé

dterterbrrbrddranrnran e saacrmerertiassenoatsananstnanasnnsrns )

10. Czy zamowienie bedzie objete wspolfinansowane ze Srodkéw UE?: TAK/NIE (jesli tak, prosze podaé z jakiego
PIOBTAINU «oovriieiarenrnrereneraanas reiieriieenn. P )

11. Czy przewiduje sig wniesienie wadium? TAK/NIE (je$li tak, prosze poda¢ w jakiej wysokosci
................................................ zl.



12. Czy przewiduje sig wniesienie zabezpieczenia naleZytego wykonania umowy? TAK/NIE (jeli tak, prosze
podac jego procent - .......oocoiieiiiiiiiiiiiininen. %

13. Proponowany skdad komisji przetargowej: ........ooevveneennn. PN
Pieczatka i podpis wnioskodawey: ......coooviiiiiiiiiiiiin,

Akceptuje:

Ksiegowy ........... eereees eeerreerirrrr et rrarrrrrarrarans ST IArZ ...oovvve v aae
ZatWierdzZam: ......ccooevviviiiiiie e v

(kierownik zamawiajacego)

Zalaczniki do wnioslku:



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 367/12
Burmistrza Swiecia
z dnia 17 stycznia 2012 r.

............................................... TR I T T L L T L TR T LT ey

(pieczed wnioskodawe migfscowosé, data
{4 Y ]

Znak sprawy: .......ooveiiienennn.

Whiosek o wszezgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
przekraczajacej 10.000 euro i nieprzekraczajgcej rownowartoéci 14.000 euro

1. Wnioskodaweca

............... D T S P
D R R T R T R T N L R T
R R L R P L T R I R R R braseaa R N R R R R R T R
D R R N O I I R R R T N T T

4. Szacunkowa warto§é zaméwienia ~ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT
netto: ...iiiviiniinnnn.. reitieiienieenenesen.... ZiOtych, cO Stanowi rOWNOWArtoSE W BLUID .....c.vievevirereieraernnarninn
zgodnie z Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ...........oociiiiiiiiiiiiniinineciiceneans veeson W Sprawie
sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawg przeliczeni wartosci zamowien publicznych
(€= i, zt.).

Ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia dokonal (a)

e eaerereeererreeteitaararaas B Wodni.. o
N3 POASEAWIR 11 euiaaiiieriniienevtreeaetearaeaeensicaterentasrasenrnenensraenas feeeenaas E e ettt e er e eias
5. Termin lub okres realizacji zaméwienia:

6. Proponowany rodzaj procedury

1) Zaproszenie do zlozenia oferty

Propozycja zaproszenia ..... U ST P U EUPTOTPPR

(nazwa wykonawcy, adres)



Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenia do jednego wykonawcy:

2) Zapvtanie ofertowe

Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nizej wymienionych wykonawcow:

festtessersacesaaasanas tredeerreaarinan Fhseateussetrearaaaaaaaaas [ brererarsas D
* e IR R N RN NN LR NN N NI N NN L LR R E Y L R NN N I Y L R N N L Y
. brassreas Ceesersesrasararsasas Fakdrdteatrsaanneraanes Cenetsseacsananraaas Shetheetrtr T ernes Prescsasetennannanns
L LR I AN LN ) trésdrmbanneana L N N RN Brddrdddvddivr e rrrnaa TrAFEE YA RS EN RSN IRRER AR RNARES LR RN RN RN

7. Istotne postanowienia umowy, ktére winny byé wprowadzone do projektu umowy
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{Data i podpis wnioskodawcy)

Akceptuje:
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(Data i podpis glownego ksiegowega)



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

..................................................... R R R LR R N YR IREY]

(pieczed wnioskodawcy) {miejscowosc, data)

Protokoél z wyboru wykonawey zaméwienia publicznego o wartoscei
przekraczajacej 10.000 euro i nieprzekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

1. Przedmiot zamdwienia

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia
................................ zl. (netto), ti. €uro ...ccoovviiinniiin e wgkursu leuro= ... Zh

3. Rodzaj przeprowadzonej procedury

1) Zaproszenie do zloZenia oferty
Zaproszenie do zlozenia oferty zostalo skierowane do jednego wykonawcy pismem znak

(nazwa wykonawcy, adres)

Na podstawie zlozonej w dnitl ........oeovvvvvenirenarernsnns.... Oferty:

- wartos¢ brutto wynosi
wtymcena netto ........ccoeviiiiiiinninen.... 2k, podatek VAT (Ll Y -

—~ termin realizacii ... e

— EWATANCIA cteuvereianserienrtrairatensreserrrnrieaaresrarnsanesnsanes

- inne istotne elementy oferty .......... eeraaa T PP TPPSOR

2) Zapytanie ofertowe

Z zapytaniem ofertowym wystapiono pismem znak ...............cc.cooin z dnia

do nizej wymienionych wykonawcow:

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

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



4. Porgwnanie ofert (Oferty - pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe)

Nr Cena netto VAT Wartosé brutio Termin realizacji Olkres gwarancji

oferty oferty (zL.) (Yo izl)

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru

Nazwa i adres wykonawcy

Cena brutto ............ B PPN vevananen Zh

Cenanetto ........oooeiniiiiiininn. e b zl.

VAT ............. e T e veverennn Zh

Termin realizacji ..................... et ae e

GWATANCTA .veiviineniiierieieeeeieiaaanens et

Inne istotne elementy oferty ..........vovvivivninirinninnes e eeresrernreraaeeaaearirnaaaaas eereenaas

R N R R R R N T SEssemrsssrRsEEsNsAda b aananannaa I R R R X LA R R R S R R RN I

Uzasadnienie wyboru

P N Y LR T T Feb 4ttt venrraaanrtr e annanana D T N E R L snas
------------------------- L R R R T R N R L T MmN,
N
Adsdseaabata sttt br Ty isrsraasaransrrnanans A s s s satEaEE T A s I L bR B an R A R R R R L A I .
........................... R N R R LR R R N T L I sase

Imig i nazwisko pracownika prowadzacego postepowanie:

Zatwierdzam wybdr wykonawey

{Data i podpis)

Zalaezniki



Zalgeznik ar 5 do Zarzydzenia Nr 367/12
Burmistrza Swiecia
z dnia 17 stycznia 2012 r.

Regulamin komisji przetargowej
Definicje

1. llekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — naleZy przez to rozumie¢ Burmistrza Swiecia lub osobe dzialajaca na podstawie
upowaznienia Burmistrza Swiecia, uprawniona do przygotowamia i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego

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

3) Repgulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin

4) SIWZ - nalezy przez to rozumieé¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia lub inny przekazywany
wykonawcom dokument, w ktorym zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia zaméwienia

5) Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustaweg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwied publiczaych (tekst
jednolity Dz, U. z2010 r. Nr 113 poz. 759 ze zm.)

6) UZP — nalezy przez to rozumieé Urzad Zamowieni Publicznych

7y Wykonawcy — naleZy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjnag
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sig¢ o udzielenie zamoéwienia, zlozyla oferte lub zawarla
umowe W sprawie zamdwienia

8) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Swiecie

9) Zamobwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie publiczne czyli umowe odplatna zawarta miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktore] przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane, ktdrej 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 zaméwienia.
2. Postanowienia Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do postepowan prowadzonych we wszystkich
trybach udzielanych zaméwien.
3. Czynnosci w toku procedury udzielania zamdéwienia dokonywane sa z zachowaniem wewnetrzinych regulacji
zamawiajacego, w tym migdzy innymi w zakresie obiegu dokumentéw, skladania wnioskow, wewnetrznych
uzgodnien.
4. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminiec zastosowanie maja przepisy Ustawy oraz inne
przepisy prawa regulujace udzielanie zamowien.

Sklad Komisji

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

Komisji.

2. Czlonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore:

a) ubiegajg sie o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania

b) pozostaja w zwigzku matzefskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwiazane z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organdéw
zarzadzajacych [ub organdéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sig o udzielenie zamowienia

c) przed uplywem 3-ech lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaty w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly czlonkami organdéw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie zamdwienia

d) pozostajg z wykonaweg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosei tych osob



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

3. Obowiazkiem czlonkdéw Komisji jest ztozenmie niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z ofwiadczeniami lub

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

o ktorych mowa w ust. 2. Odwiadczenie winno zostac¢ zloZzone takze w terminie poZniejszym jezeli okolicznosci, o

ktérych mowa w ust. 2 ujawnia si¢ w toku prac Komisji. O$wiadczenie dotacza sig do protokohu z postgpowania o

udzielenie zamowienia.

4, Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

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

b) nie zlozy! oéwiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji

c) zlozyl ofwiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwily uzyskania
wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwosc oSwiadczenia

d) zlozyl zgodne z prawda ofwiadczenie o braku ckolicznoéci, o ktorych mowa w ust. 2 jezeli po zlozeniu
o$wiadczenia okolicznosci takie zaistniaty,

5. Informacje o wylgczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego,

ktéry podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka ze skdadu Komisji i ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego

czlonka Komisji. Nowy czlonek Komisji skiada oswiadczenie, o ktorym w ust. 2 w najkrotszym mozliwym

terminie.

6. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnodci odebrania oSwiadczenia i ewentualnego wylaczenia dokonuje

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

nowego Przewodniczacego Komisji.

Udzial biegltych i innych oséb w pracach Komisji

§ 3. 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany wniosek o powolanie
bieglych (rzeczoznawcow).

2. Wrniosek powinien wskazywac osobg bieglego oraz przewidywana wysokoé¢ jego wynagrodzenia wraz ze
zrodlem finansowania.

§ 4. 1. Decyzjg o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
2. Po podpisaniu umowy, ale przed przystgpieniem do wykonywania jakichkolwiek czynnosei biegly sklada
o$wiadczenie, o ktérym mowa w § 2 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez
bieglego w stosunku do ktorego zajdzie ktdrakolwiek z okolicznoéei, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.
3. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okre$lonym w umowie a na zaproszenie Przewodniczacego
Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnieii.

Prawa i obowigzki czlonkéw Komisji

§ 5. 1. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami zamawiajacego wykonujg swoje obowigzki zwiazane z
udzialem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych.
2. Obowiazkiem przeloZonego czlonka Komisji jest umozliwienie mu udziatle w pracach Komisji.
3. Czlonek Komisji jest zobowiazany najwczesniej jak to mozliwe powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji o
swojej nieobecnosei na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

§ 6. 1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem
najwyzszej starannosci kierujgc sig wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i do§wiadczeniem.
2. Do obowiazkdw czlonkdéw Komisji nalezy w szezegélnosci:
a) udzial w posiedzeniach Komisji
b) wykonywanie innych czynnofci zwiazanych z pracami Komisji zgodnie z poleceniami Przewodniczacego
Komisji.

§ 7. 1. Czlonkowie Komisji przeprowadzajs postgpowanie o udzielenie zamowienia w sposéb
zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji, rowne traktowanie wykonawcow oraz zapewnia bezstronno$é i
obiektywizm.



2. Czionek Komisji ma prawo i obowiazek uczestniciwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo wgladu we
wszystkie dokumenty zwiazane z praca Komisji.

§ 8. 1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnoéei:

a) odebranie oédwiadczen czlonkdéw Komisji, o ktdrych mowa w § 2 ust. 2

b) wyznaczanie termindéw posiedzernt Komisji

c) podzial prac oraz powolanie sekretarza Komisji spoérod jej czlonkow

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia

e) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku postepowania
o udzielenie zaméwienia

f) nadzdr nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnoici w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

g) prowadzenie postgpowania, kidre umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszy, dopuszezalny przez
przepisy prawa terminie

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

a) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia

b) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji posiedzen Komisji.

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

organizacyjnej Wydzialu Organizacyjnego.

Czynnosci w trakcie postgpowania

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

a) bezposrednio przed otwarciem ofert podac kwote jaka zamawiajacy przeznaczyl na sfinansowanie zamowienia
b) zapewnienie, Zeby otwarcie zloZonych ofert nastapito w ustalonym miejscu i terminie
c) przechowywanie i udostgpnianie ztozonych ofert tak, aby nie mialy do nich dost¢pu osoby niepowolane
d) zapewnia mozZliwo$¢ badania ofert przez czlonkow Komisji w czasie posiedzen i w ramach ich indywidualnej

pracy nad badaniem ofert.
2. Przewodniczacy Komisji zwoluje posiedzenie Komisji przez osobiste zawiadomienie czlonkéw o miejscu i
terminie posiedzenia,
3. W przypadku braku mozliwoéci osobistego zawiadomienia czlonka Komisji zawiadomienie nastepuje w formie
pisemnej za potwierdzeniem odbioru,
4, Biegli (rzeczoznawcy) uczestniczgcy w pracy Komisji zawiadamiani s3 o posiedzeniu Komisji w formie
pisemne;j.

Czynnoéei zwigzane z badaniem i oceng ofert

§ 10. 1. Komisja moze pracowac na posiedzeniach lub w trybie indywidualnej pracy czlonkéw Komisji.
Decyzje w tej sprawie podejmuje Komisja.
2. Indywidualna ocena ofert odbywa sig wylacznie na podstawie kryteridw oceny ofert, okre$lonych dla danego
postepowania.
3. Wyniki indywidualnej pracy ezlonkdw Komisji sq przedstawione ogélowi cztonkow na posiedzeniu Komisji.
4. Jezeli jest to uzasadnione przyjgtymi kryteriami oceny ofert mozna odstgpi¢ od indywidualnej oceny ofert.

§ 11. 1. Komisja podejmuje decyzie zwykla wigkszoscia glosow w obecnoSci co najmniej polowy
czionkéw, w tym w obecnosci Przewodniczacego Komisji.
2. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie réwna liczba gloséw, decyduje glos Przewodniczacego.
3. Glosowanie czlonkéw komisji jest jawne.

§ 12. Z posiedzenia Komisji sporzadzony jest protokdt postepowania o udzielenie zamowienia zawierajacy
istotne postanowienia Komisji.

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

§ 14. Kierownik Zamawizjacego dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej poprzez zatwierdzenie
propozyciji Komisji.



Zakonczenie prac Komisji
§ 15. 1. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem zaméwienia z dniem podpisania umowy w sprawie
zamoOwienia lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postepowania.
2. Po zakonczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacjg postepowania do wiasciwej komorki
organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.

Postanowienia konicowe

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



