Zarzgydzenie Nr 1045/14
Burmistrza Swiecia
z dnia 5 maja 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu zaméwien 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 2013 r., poz. 594 ze zmianami) oraz art. 44 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r., poz. 889 ze zmianami)
zarzadzam, co nast¢puje:

Postanowienia ogélne
§ 1. 1. Regulamin zamowien publicznych zwany dalej regulaminem okre$la organizacje

postgpowania w procesie udzielania zamowien publicznych na dostawy, ushigi oraz roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Swieciu.
2, Przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia musi odbywac sie w
sposoéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz gwarantowaé rowne traktowanie
wykonawcow.
3. Udzielanie zaméwief publicznych na dostawy, ushugi lub roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete w uchwale budzetowe] oraz z zachowaniem
nastgpujacych zasad:

1) celowosci 1 oszczednosci z zapewnieniem najlepszych efektéw z realizacji wydatkow

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

§ 2. liekro¢ 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 przetarpowej — nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika
zamawiajacego zespdl do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia

4) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé kierownikow komorek organizacyjnych jednostki
oraz samodzielne stanowiska pracy

5) ksiegowym - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy lub Gléwnego Ksigegowego
jednostki

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Gming Swiecie

7) pracowniku ZP - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie
spraw z zakresu zamdwien publicznych

8) wartoSci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ zamoOwienia ustalona przez
wnioskodawce z nalezyta starannoscia bez podatku od towardw i ushug

9) zamodwieniu — nalezy przez to rozumiec wszystkie udzielane zamowienia w jednostce

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

11) zbiorczym planie zamowien — nalezy przez to rozumieé plan zamdwien zamawiajacego
sporzadzony przez pracownika ZP, na podstawie planow zamdwien sporzadzonych przez
wnioskodawceg, zatwierdzony przez kierownika zamawiajacego.

Planowanie zamowien

§ 3. Wydatkowanie $rodkéw w ramach zamowien publicznych odbywa sig na podstawie
sporzadzonego zbiorczego planu zamowien.



§ 4. 1. Po uchwaleniu budzetu gminy Swiecie wnioskodawcy sporzadzaja plany zaméwien
publicznych swoich komorek na dany rok budzetowy wedlug wzoru stanowiacego Zalqcznik nr 1.

2. Sporzadzony plan zaméwien wmoskodawcy sktadaja do pracownika ZP w ciggn 15-stu
dni kalendarzowych od dnia uchwalenia budzetu gminy Swiecie.

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

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

5. Zmiany w zbiorczym planie zamowien dokonuje pracownik ZP.

6. Realizacja wniosku o zamodwienie nie ujetego w planie mozliwa jest wylacznie w
nadzwyczajnych przypadkach, ktérych wnioskodawca na dzien sporzadzenia planu nie mogl
przewidziec.

Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartosé
przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro

§ 5. Wiascnwym do przygotowania 1 przeprowadzema postgpowania jest wnioskodawca w
porozumieniu z pracownikiem ZP.

§ 6. 1. Rozpoczgcie postepowania nastgpuje na podstawie sporzadzonego przez
wnioskodawce Wniosku w sprawie udzielenia zamowienia, ktérego wartosé przekracza wyrazong w
zlotych rownowartosé kwoty 30.000 euro wedtug wzoru stanowiacego Zalgeznik nr 2.

2. Termin realizacji zamowienia wskazany przez wnioskodawce we wniosku powinien
uwzgledniaé czas na przygotowanie niezbgdnej dokumentacji postepowania o udzielenie
zamdwienia publicznego.

3. Podstawa obliczenia szacunkowej warto$ci zamoOwienia na roboty budowlane jest
kosztorys inwestorski.

4. Podstawa obliczenia szacunkowej warto$ci zamowienia na dostawy lub uslugi jest
warto$¢ rynkowa zamowienia.

5. Wypeliony wniosek podpisuje wnioskodawca a nastgpnie przedstawia do akceptacji:

a) ksiggowemu - w zakresie zabezpieczenia $rodkéw finansowych w budzecie gminy na
realizacjg zamdwienia publicznego,

b) sekretarzowi gminy,

c) kierownikowi zamawiajacego.

6. Zatwierdzenie wniosku przez osoby wymienione w ust. 5 jest podstawa do dalszego
prowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

7. Podpisany wniosek wnioskodawca przekazuje do pracownika ZP.

§ 7. 1. Specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia 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
obowiazkow pracownika ZP z tym, ze wnioskodawca wskazuje elementy istotne umowy.

3. W przygotowanych projektach umow o wykonanie zamdwienia publicznego nalezy
przestrzegad jednolitych zasad dotyczacych warunkow platnodei, a w szczegdlnosci:

a) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawcg (zgodnie z wymogami ustawy o podatku od
towarow i ushug),

b) umdwiony termin platnosci powinien byé 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 pedlega zaopiniowaniu przez Radce Prawnego
zamawiajacego.
§ 8. 1. Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje komisja przetargowa.,



2. Organizacjg, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkow komisji reguluje
Zalyeznik nr 5 — Regulamin komisji przetargowe;.

Przygotowanie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia, ktorego wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro

§ 9. 1. Zamoéwienia o wartodci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowarto$ci kwoty 30.000 euro s zwolnione z obowiazku stosowania do nich przepiséw ustawy
(art. 4). Musza by¢ jednak dokonywane zgodnie z ustawa o finansach publicznych tj. w sposéb
celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow oraz w sposéb
umozliwiajacy realizacjg zadan w wysokosei i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych
zobowigzan. Przeliczenia warto$ci szacunkowej dokonuje sig na podstawie art, 35 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pozn.
zm.).

2. Zamowienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci szacunkowej do 30.000
euro udzielane sa samodzielnie przez poszczegdlne komdrki organizacyjne jednostki.

3. Zamowienia przekraczajace warto§¢ szacunkows 21.000 euro udzielane sa po akceptacji
wniosku przez wnioskodawce oraz gléwnego ksiggowego Zalaeznik nr 3,

4. Podstawq ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia jest warto§é rynkowa zamowienia.
Obliczenia wartosci zamdwienia dokonuje wnioskodawca nie wezesniej niz 14 dni przed
wszczgciem procedury zamowienia.

3. W przypadku udzielenia zamowienia o wartosci wigkszej niz 21.000 euro wymagane jest
zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowa podlega zaopiniowaniu przez Radce Prawnego
jednostki.

6. W przypadku udzielenia zamowienia o warto$ci mniejszej niz 21,000 euro dopuszcza sie
nie zawieranie umowy w formie pisemne;j.

7. Zamé6wienia o wartosci wigkszej niz 21.000 euro poprzedzane musza byé pisemnym
zapytaniem ofertowym skierowanym do co najmniej trzech wykonawcow z wyjatkiem sytuacji, w
ktorych zaméwienie moze zrealizowa¢ mniejsza liczba wykonawcow. Z powyzszych czynnosci
sporzadza sig protokot stanowiacy Zalacznik nr 4,

8. W uzasadnionych przypadkach zapytanie ofertowe mozna skierowaé w formie
elektronicznej lub telefonicznej. Z czynnosci tej sporzadza sig notatke stuzbowa, ktdra dotacza sie
do protokohu.

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

10. Dopuszcza sig mozliwos¢ negocjacji elementéw przedmiotowo istotnych zlozonej oferty
(cena, termin wykonania zamowienia, gwarancja itp.).

11. Wynik postgpowania o zamdwienie zatwierdza kierownik komérki organizacyjnej, w
ktorej postepowanie bylo prowadzone

12. Zatwierdzony wynik postgpowania przez osobg wymieniong w ust. 10 jest podstawg do
zawarcia umowy z Wykonawca.

13. Dokumentacjg postgpowania przechowuje sig w komorce, w ktérej postepowanie zostalo
przeprowadzone przez okres 5 lat od dnia udzielenia zamdwienia.

14. Jezeli ze wzgledu na szczegdlny 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 zamoéwienia oraz sporzadzié notatke dokumentujacy proces
negocjacji zamowienia,



Nadzér nad realizacja dostaw, uslug i rob6t budowlanych

§ 10. Wnioskodawca nadzoruje realizacje zamdwienia publicznego i zobowiazany jest do
rejestrowania wszelkich uchybien po stronie wykonawcy zwiazanych z realizacja umowy o
zamowienie publiczne w formie notatki stuzbowej, ktora nalezy dolaczyé do dokumentacji danego
zamowienia publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktore w mys! postanowiefi umowy
stanowia podstawg do natozenia kar umownych lub wyciagniecia innego rodzaju konsekwencji
wnioskodawca zobowigzany jest do podjecia niezbednych dziatan.

Dokumentacja zaméwien

§ 11. 1. Wlasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postepowania, ktérego
warto$¢ szacunkowa zamowienia przekracza wyrazong w zlotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro
jest wnioskodawca oraz pracownik ZP.

2. Wlasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postepowania, ktérego wartosé
szacunkowa zamdwienia nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro
jest wnioskodawca.

§ 12. 1. Pracownik ZP prowadzi rejestr zamowien publicznych jednostki o wartosci
przekraczajacej wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30.000 euro oraz ewidencjg udzielonych
zamowien jednostki o wartoci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30.000 euro.

2. Whnioskodawcy prowadza rejestr zamowien, ktorych szacunkowa warto$é zamowienia nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

Sprawozdawczo$¢ z zamowien publicznych

§ 13. Pracownik ZP odpowiedzialny jest za sporzadzenie i przestanie w obowigzujacym
terminie do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych oraz przechowywanie sprawozdan rocznych z
udzielonych zamowien publicznych. Informacje o zamowieniach, ktérych szacunkowa wartosé
zamowienia nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro przekazuja
pracownikowi ZP kierownicy wydzialéw do 14 lutego za poprzedni rok sprawozdawczy.

Postanowienia konicowe

§ 14. 1. Wnioskodawcy oraz pracownik ZP zobowiazani sg do bezwzglednego
przestrzegania postanowien regulaminu i obowiazujgcych przepisow w biezace] dzialalnosci
shuzbowe;.

2. Zobowiazuje wnioskodawcéw do zapoznania podiegtych pracownikoéw z trescia
Regulaminu oraz stalego i biezacego podnoszenia poziomu swojej wiedzy w zakresie realizacji
zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§ 15. Uchylam Zarzadzenie Nr 367/12 Burmistrza Swiecia z dnia 17 stycznia 2012 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z- ca Burmistrza Swiecia

Zbignidw [Podgorski

%;mech r



Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr 1045/14
Burmistrza Swiecia
zdnia 5 maja 2014 r.

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

{pieczed wninskodawcy) (miefscowosd, data)

PLAN ZAMOWIENNAROK .......oovvnan

A. Planowane zaméwienia, ktérych szacunkowa wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosei
kwoty 30.000 euro, a przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$é kwoty 21.000 euro.

Warto§é zadania Pozadany lub
Lp. Nazwa zadania netto brutto przewidywany Uwagi
termin realizacji

B. Planowane zamdwienia, ktorych szacunkowa wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych réwnowartosé
kwoty 30.000 euro.

Wartosé zadania Poigdany lub
Lp. Nazwa zadania nette brutto przewidywany Uwagi
termin realizacji

C. Planowane zamdwienia, ktérych szacunkowa warto§é przekracza wyrazona w zlotyeh réwnowartosé
kkwoty 5.186.000 euro dla robot budowlanych.

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

D. Planowane zamdwienia, ktérych szacunkowa warto§é przekracza wyrazony w zlotych réwnowartosé
207.000 euro dla dostaw i ustug.

Wartoé€ zadania Pozadany lub
Lp. Nazwa zadania neito brutto przewidywany Uwagi
termin realizacji

Pieczatka i podpis wnioskodawey ......cooouiiiiiiiiii e






Zalgeznik nr 2 do Zarzqdzenia Nr 1045/14
Burmistrza Swiecia
zdnia S maja 2014 r.

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

{pieczeé wnioskodawey) {miejscowosé, data)

Znak Sprawy: ..oooovviiviiiiiniiiieeenann.

Whiosek w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego, ktérego warto$é szacunkowa przekracza
wyraZona w zlotych réwnowartosé kwoty 30.000 euro

1. Przedmiot zamdwienia;
G ushuga

U dostawa

[3 robota budowlana

Nazwa zadania: .......ccooiriiiimiiiiniiiee e v e cenaan e et st aaras Ceeteereaseereeaaetrataentaeeenern e rerron
2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostala w dniu: ........oooiiiiiiiiniin i, eereeaeaaaae eraesaen
N8 POASTAWIE. L. eereet it e e e ae e aa s bbbt e eanaa s
kwota Netto (W Zh. ) oo et aas v ereraree e
cO stanowi rownowarto$¢ (W euro): ...o.ovvvvivviirinineniniiinsns B e e eteeeeeet e aeeere et eenaaneaaan

wartoS€ brutto (W zh): ..o e eeatrtteerern e e raraas

(Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartoici zaméwienia publicznego
zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow j. .................. zl. za euro),

3. Kwota przeznaczona w budzecie gminy Swiecie na realizacje zadania .......... irreiarasseeeneeeeeeae.. 21 brutto,

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

S PV e e B TP PSPPI
6. Wymagany termin realizacji zamowienia: ......................... E e e ettt et ettt ae e aaan s
7. Warunki stawiane wykonawcom: ...................... PP EUN
8. Proponowane kryteria oceny ofert: .........ooovieiiiiiiiiii e v etean e, WaZA cieeiiiiaeea, %

9. Czy przewiduje si¢ udzielenie zaméwien uzupetniajacych?: TAK/NIE (jesli tak, prosze podaé na jaka wartosé

............................ RN

10. Czy zamowienie bedzie objete wspolfinansowane ze §rodkéw UE?: TAK/NIE (jesli tak, prosze podaé z jakiego
PROGIAITIL Lottt ittt et as s e te s seeesranneaaneaanes C e bt s 4t a4 e e b e bt e et v e e e e e e s aaar e ae e ateen e aeaaraan )

11. Czy przewiduje si¢ wniesienie wadium? TAK/NIE (jesli tak, prosz¢ podaé w jakiej wysokosci
................................................ zt.



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

13. Proponowany sklad komisji przetargowe): .....ooveirniiiiiiiiiiiiei e e TN
Pieczatka i podpis wnioskodawcy: .......ccooiiiiiiiiiiiii e,

Akceptuje:

Skarbnik/Ksiggowy ................ et sieeeneerirssnnnereee SBKRIBEATZ Lottt r e e e

ZatWIiErdZaIN .oovvvviiiieiii et ee s ee et ar e e e e s
{kierownik zamawiajgcego)

Zalaczniki do wniosku:

1- ................ P N P R L L



Zalgeznik nr 3 do Zarzgdzenia Nr 1045/14
Barmistrza Swiecia
z dnin 5 maja 2014 r.

{pieczed wnioskodawcy) {miejscowasd, data)
Znak sprawy: ......oooeieennen.
Whiosek o wszezgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
przekraczajacej 21.000 euro i nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro
1. Wnioskodawca

2. Nazwa zadania / przedmiot zaméwienia

.................... D N R R R N L N IIImnmmmmnrTImn I TS
D R R e e R R L T T Beaaaan T N R N T T P
D L R R L R R I R R T e R L R
L R L R R R R R R R R I R R R

4. Szacunkowa wartoié zaméwienia — calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT
113101 LRI veviierseie... Zlotych, co stanowi rownowartodé w euro ...,
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia ..............ccoceeinli. cretttirirereeerene. e WoSprawie

Sredniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczeni wartosci zamdwien publicznych

Ustalenia wartosei szacunkowej zamowienia dokonal (a)
e bt e e e e w dniu....... bt et b b n et e a e aeaeaaaas
na podstawie .........cceeviviiiinininnnn. PP

.......... L R R R O R R I TN ImmnT IS Y

5. Termin lub okres realizacji zamowienia:

6. Propontowany rodzaj procedury
1} Zaproszenie do zlozenia oferty
PropOZYC]a ZAPTOSZEIMIA 1.uitiiirintrreeennnrrrnveeraneneretenesensaenrnerssenetenreasnreararaasnrnsnss



(nazwa wykonawcy, adres)
Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenia do jednego wykonawcy:

2) Zapytanie ofertowe
Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nizej wymienionych wykonawcow:
L] LR R RN R N N RN NN N brurrrrrraae e B R I I N N N N NN I NN N

P R R L R Iy

............ B
L ssasEBEEIEITIIL AN ABAaS L N I Y LN R IEENENENREEN NI Frd kT s rrad R T IR R TA T AT I ERRER TSI TSRS AR LERER]
. LR RN NN terdsrrre LER R R X} LN RN NN L N N NN L N RN e

......................... R R R R R R N R T L LT
P R R R I R L RN I R P N L L R T N
............................ D e L L R R R R N R T,

....................................... brssasrbLasebans

(Data i podpis wnioskodawcy)
Akceptuje:

R R R R R R P L R R

{Data i podpis glownego ksiggowego)



Zalgeznik nr 4 do Zarzgdzenia Nr 1045/14
Burmistrza Swiecia
zdnia 5 maja 2014 T,

(pieczeé wnioskodawcy) (miejscowosé, data)
Znak sprawy: ........ bt eeaaae e

Protokél z wyboru wykonawcey zaméwienia publicznego o wartosci
przekraczajacej 21.000 euro i nieprzekraczajjcej roéwnowartosci 30.000 euro

1. Przedmiot zamdwienia

D R R T F F T R N T T R R I I

2. Szacunkowa wartosé zamowienia
................................ zk (netto), tj. €uwro ....coovevieeiiiiineieee, wgkursu Leuro = . ......ooveennnen..ozh
3. Rodzaj przeprowadzonej procedury

1) Zaproszenie do zloZenia oferty

Zaproszenie do zlozenia oferty zostalo skierowane do jednego wykonawcy pismem znak ...............eeunnen..
zdnia ............. O 1 T et e e et iaeerierrer et eeraaans

(mazwa wykonawcy, adres)

Na podstawie ztozonej w dnitl ........ooceeviinnniiiinn, oferty:
~ wartoéé brutto wynosi .......... Ce et re et et aaaeas zt.
wihymeenanetto .....ooovviviiiiiiiiinnninenn zh., podatek VAT ..o Y- oo, zt.
- termin realizacji ...........ocoiiiiiini i
— BWATANGCHA .euvverreiirninansnn SR
- inne istotne elementy oferty ............coceiviiiiii, S

2} Zapytanie ofertowe

Z zapytaniem ofertowym wystapiono pismem znak ......................... zdnia .......

do nizej wymienionych wykonawcow:



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

Nr Cena netto YAT Wartosé brutto Termin realizacji Okres gwarancji
oferty oferty (zl1.) (% izl)

5. Wskazanie wykonawey i uzasadnienie wyboru

Nazwa i adres wykonawcy

Cena Brutto ....ooovviniieiiiiiiiiiirieetiniassienssriresesienes Zh
Cenanetto ......ovvvvveviiiinienecnnnennees e zl.
Termin realizacji ....... et eereerirarereieanans feeeeramraaeaeas
Gwarancja .......... et et eee e eaeaeaeaeaearaeaeeearaaaeannan
INne (StOINE EleImEmtY OFoTtY .. vt iiieiiieitie i ir ettt i rea e et e tra st eoararaeesrarestranstariranaanrnensaennrnenseanerns

AssstEBsrruasrianas tasrarraa sasssaana srsvsa T nassaa vereaa srarsaanas P O T T A Y rarasnnaa

Uzasadnienie wyboru

.................... R R R R R L R R R R R R I T R R L R R N T L T e R P
R R R R R R N N T IEEXEL tressanns I e
....................................................... D R R R e R R RN R
R N N R R R R R R R R L L L R L R R R R R PP PR IEEXEXE) tedttbbrrbretrbdretarar el

Imig i nazwisko pracownika prowadzacego postgpowanie:

R L N L L L T e L L L R RN T T

Zatwierdzam wyboér wykonawcey

----------------- R R R R A R R L N R R PR P PR T R

(Data i podpis)

Zalyezniki



Zalgcznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr 1045/14
Burmistrza Swiecia
z dnia 5 maja 2014 r.

Regulamin komisji przetargowej
Definicje

1. llekroc jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Swiecia lub osobe dzialajaca na podstawie
upowaznienia Burmistrza Swiecia, uprawniong do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o
udzielenie zamdwienia publicznego

2) Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Komisjq przetargows powolana zgodnie z postanowieniami Ustawy i
ninigjszego Regulaminu

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin

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

5) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z péz1, zm.)

6) UZP — nalezy przez to rozumieé Urzad Zamowieni Publicznych

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia, zlozyta oferte lub zawarla
urnowe w sprawie zamowienia

8) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swiecie

9) Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne czyli umowe odplatna zawarta miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktérej zawarcie
podlega przepisom Ustawy.

Postanowienia ogdlne

§ L. 1. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powolywanych przez Kierownika
Zamawiajacego w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.
2. Postanowienia Regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do postepowan prowadzonych we wszystkich
trybach udzielanych zamowien.
3. Czynnosci w toku procedury udzielania zaméwienia dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych regulacii
zamawiajgcego, w fym migdzy innymi w zakresie obiegu dokumentéw, skladania wnioskow, wewnetrznych
uzgodnien.
4. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg przepisy Ustawy oraz inne
przepisy prawa regulujace udzielanie zamdowien.

Sklad Komisji

§ 2. 1. Kierownik Zamawiajacego wskazuje Przewodniczgcego Komisji i jej Sekretarza sposrod czlonkow

Komisji.

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

a) ubiegaja sie o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem postepowania

b) pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewiefstwa lub powinowactwa w linii proste;,
pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sa zwiazane z tytulu
przysposobienia, opieki Iub kurateli z wykonawcs, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organow
zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie zamdwienia

c¢) przed uplywem 3-ech lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamdwienia pozostawaly w stosunku
pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly czlionkami organdéw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych sig o udzielenie zamdwienia

d) pozostaja z wykonawcyg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Ze moze to budzié uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych osob



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

3. Obowiazkiem cztonkéw Komisji jest zlozenie niezwlocznie po zapoznaniu sig z oswiadczeniami [lub

dokumentami zlozonymi przez wykonawcow pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu Iub braku istnienia okolicznosci,

o ktdrych mowa w ust. 2. Oswiadczenie winno zostac ztozone takZze w terminie pdZniejszym jezeli ckolicznosci, o

ktorych mowa w ust. 2 ujawnia sie w toku prac Komisji. Odwiadczenie dolacza sie do protokolu z postepowania o

udzielenie zamowienia.

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

a) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktérejkolwiek z okolicznoscei, o ktdérych mowa w ust. 2

b) nie zlozyl cdwiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji

c) zlozyl oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie nastepuje z chwila uzyskania
wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwosé oéwiadczenia

d) zlozyt zgodne z prawda oSwiadczenie o braku okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 jezeli po zlozeniu
o$wiadczenia okoliczno$ci takie zaistnialy.

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

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

czlonka Komisji. Nowy czlonek Komisji skiada oéwiadczenie, o ktérym w ust, 2 w najkrotszym mozliwym

terminie.

6. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego wylaczenia dokonuje

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

nowego Przewodniczacego Komisji.

Udzial bieglych i innych oséb w pracach Komisji

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

2. Wniosek powinien wskazywac osobe biegltego oraz przewidywang wysokosé jego wynagrodzenia wraz ze
zrodlem finansowania.

§ 4. 1. Decyzjg o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

2. Po podpisaniu umowy, ale przed przystapieniem do wykonywania jakichkolwiek czynnosci biegly sklada
oSwiadczenie, o ktorym mowa w § 2 ust. 2. Przewodniczacy Komisji nie dopuszeza do wykonania czynnosci przez
bieglego w stosunku do ktérego zajdzie ktorakolwiek z okolicznosci, o ktdrych mowa w § 2 ust. 2.

3. Biegly przedstawia opinie na piSmie w terminie okre$lonym w umowie a na zaproszenie Przewodniczacego
Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Prawa i obowiazki czlonkow Komisji t

§ 5. 1. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwigzane z
udzialem w pracach Komisji w ramach obowigzkdéw stuzbowych.

2. Obowiazkiem przetozonego czlonka Komisji jest umozliwienie mu udzialu w pracach Komisji.
3. Czlonek Komisji jest zobowiazany najwczesniej jak to mozliwe powiadomic Przewodniczacego Komisji o
swojej nicobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny niecbecnosei.

§ 6. 1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem
najwyzszej staranno$ci kierujac sie wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i do§wiadczeniem.

2. Do obowiazkow czlonkéw Komisji nalezy w szczegoltnosei:

a) udzial w posiedzeniach Komisji

b) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji zgodnie z poleceniami Przewodniczacego
Komisji.

§ 7. 1. Czlonkowie Komisji przeprowadzajg postgpowanie o udzielenie zamowienia w sposob
zapewniajacy zachowanie uczeiwej konkurencji, rowne traktowanie wykonawcow oraz zapewnia bezstronnoscé i
obiektywizm.

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

§ 8. 1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

a) odebranie odwiadczen cztonkdw Komisji, o ktorych mowa w § 2 ust. 2



b) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji

¢) podzial prac oraz powolanie sekretarza Komisji spoérdd jej cztonkéw

d) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia

e} informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku postepowania
o udzielenie zamdwienia

f) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia

g) prowadzenie postgpowania, ktore umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrétszy, dopuszczalny przez
przepisy prawa terminie

2. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy m, in.:

a) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia

b) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji posiedze Komisji.

3 Przewodmczqcy i Sekretarz Komisji korzystaja w trakcie wykonywania swoich obowiazkéw z pomocy

organizacyjnej Wydziatu Organizacyjnego.

Czynnodci w trakcie postgpowania

§ 9. 1. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy m. in.:
a) bezposrednio przed otwarciem ofert podaé kwote jaka zamawiajacy przeznaczy! na sfinansowanie zamowienia
b) zapewnienie, zeby otwarcie zloZzonych ofert nastgpilo w ustalonym miejscu i terminie
c) przechowywanie i udostgpnianie zloZzonych ofert tak, aby nie miaty do nich dostepu osoby niepowolane
d) zapewnia mozliwo$¢ badania ofert przez cztonkéw Komisji w czasie posiedzeni 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 mozliwosci osobistego zawiadomienia czlonka Komisji zawiadomienie nastepuje w formie
pisemnej za potwierdzeniem odbioru.
4. Biegli (rzeczoznawcy) uczestniczacy w pracy Komisji zawiadamiani s3 o posiedzeniu Komisji w formie
pisemne;j.
Czynnosci zwigzane z badaniem i oceng ofert

§ 10. 1. Komisja moze pracowa¢ na posiedzeniach lub w trybie indywidualnej pracy czionkéw Komisji.
Decyzjg w tej sprawie podejmuje Komisja.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych dla danego
postgpowania.

3. Wyniki indywidualnej pracy cztonkow Komisji sa przedstawione ogolowi czlonkéw na posiedzeniu Komisji.

4. Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstapié od indywidualnej oceny ofert.

§ 11. 1. Komisja podejmuje decyzje zwykly wigkszoScia glosow w obecnosci co najmniej polowy
czlonkow, w tym w obecnosci Przewodniczacego Komisji.

2. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos Przewodniczacego.
3. Glosowanie czlonkow komisji jest jawne.

§ 12. Z posiedzenia Komisji sporzadzony jest protoké! postepowania o udzielenie zaméwienia zawierajacy
istotne postanowienia Komisji.

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

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

Zakonczenie prac Komisji

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






