ZARZADZENIE Nr 80/2014

BURMISTRZA SULEJOWA
z dnia 23 czerwca 2014 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwien Publicznych
Urzedu Miejskiego w Sulejowie.

Na podstawie art. 33 ust 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 594 z p6zn. zm.) w zwigzku z ustawg
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst  jednolity
Dz. U.z 2013 r. poz. 907 z p6zn .zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Sulejowie wraz
z zalacznikami, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 2/2009 Burmistrza Sulejowa w sprawie wprowadzenia
»,Regulaminu zamoéwien publicznych realizowanych w Gminie Sulejow” oraz ,,Zasad
realizacji zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro” z dnia 15 stycznia 2009 r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 15 lipca 2014 r.
NIE BUDZI ZASTRZEZEN

POD WZGLEDEM
FORMALNO - PRAWNYM




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 80 /2014
Burmistrza Sulejowa z dnia 23 czerwca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Zamoéwien Publicznych w Sulejowie

Regulamin Zamoéwien Publicznych

Urzedu Miejskiego w Sulejowie

Regulamin zamoéwien publicznych, zwany dalej regulaminem, okresla zasady i tryb
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie, zgodnie z ustawg z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2013r. poz. 907) — tekst jednolity,
ustawg z dnia 26 listopada 1998r. O finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 ze
zmianami) oraz aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

Rozdzial 1

§1.

Wykaz skrétow i poje¢

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

gk w

10.
11.
12.

PZP — nalezy przez to rozumie¢ z ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych ujednolicony tekst ustawy (Dz. U. z 2013r. poz. 907) — tekst jednolity,
Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Sulejow reprezentowang przez
Burmistrza Sulejowa,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sulejowie,

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sulejowa,

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powotlany przez kierownika
zamawiajacego lub osobg¢ upowazniona, zespot do przygotowania i przeprowadzenia
zamowienia,

Osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktéra na mocy udzielonego
przez kierownika zamawiajagcego upowaznienia/pelnomocnictwa, otrzymata
stosowane uprawnienia,

Kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow lub
samodzielne stanowiska Urzedu Miejskiego w Sulejowie,

Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu
przepiséw ustawy o finansach publicznych,

Zamowieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub
roboty budowlane,

SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacj¢ Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,
UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych,

Wspolny Stownik Zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ system klasyfikacji
produktéw, ustug 1 robot budowlanych (CPV) na potrzeby zamowien publicznych,
(dostepny na stronie UZP  http://www.uzp.gov.pl).



http://www.uzp.gov.pl/

13. Roczny plan zamoéwien publicznych — plan zamowien publicznych dla referatu Urzgdu
Miejskiego w Sulejowie na dany rok budzetowy.

14. Zbiorczy plan zamowien publicznych - plan zamoéwien publicznych dla Urzgdu
Miejskiego w Sulejowie na dany rok budzetowy.

§ 2.

Postanowienia ogélne

1. Zamawiajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Gmina Sulejow,
dziatajaca poprzez jednostke organizacyjng Urzad Miejski w Sulejowie - posiadajaca
osobowo$¢ prawng i dziatajaca w oparciu o przepisy ustawy o samorzadzie gminnym
oraz ustawy O finansach publicznych, reprezentowang przez Burmistrza Sulejowa.

2. Przepisom PZP podlega udzielanie zamowien publicznych optacanych w catosci
lub w cze¢sci ze srodkow finansowych Zamawiajacego.

3. Regulamin okresla zasady 1 organizacje prac przy prowadzeniu postepowan w
sprawach zamowien publicznych na:

a)

b)

dostawy, przez ktore nalezy rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych
dobr, w szczegbdlno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu;

roboty budowlane, przez ktore nalezy rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 2¢ PZP lub obiektu budowlanego, a takze
realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

ustugi, przez ktére nalezy rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych
przedmiotem nie sg roboty budowlane lub dostawy, a sg ustugami okre§lonymi
w przepisach wydanych na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
w sprawie wykazu ushug o charakterze priorytetowym 1 niepriorytetowym, z
uwzglednieniem  postanowien  dyrektywy  2004/18/WE  Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur
udzielania zamdéwien publicznych na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi oraz
dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca
2004 r. koordynujacej procedury udzielania zamdwien przez podmioty
dziatajace w sektorach gospodarki wodnej, energetyki, transportu i uslug
pocztowych.

Udzielanie zaméwien o warto§ci mniejszej niz 30 tys. Euro, zwolnionych ze

stosowania przepisOw PZP na podstawie art. 4 pkt. 8 PZP odbywa si¢ z zachowaniem
zasad wydatkowania $rodkéw publicznych okreslonych w ustawie 0 finansach
publicznych.



§3
Uczestnicy procesu zamowien publicznych
W procesie udzielania zamowien publicznych uczestnicza:
a) Kierownik zamawiajgcego;
b) Kierownicy referatow;
€c)  Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych;
d) Komisja przetargowa;
e) Biegli powotani przez kierownika zamawiajacego;

f) Inne osoby, ktorym kierownik zamawiajacego wudzielil stosowne
upowaznienia.

§4

Zadania uczestnikow procesu zamowien publicznych

1. Kierownik zamawiajacego:
a)  sprawuje nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych ;
b) podejmuje decyzje o rozpoczeciu postgpowania 0 zamodéwienie publiczne;

Cc) powoluje komisje przetargowa i okresla organizacj¢, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow cztonkow komisji przetargowe;;

d) zatwierdza dokumentacj¢ postgpowania (SIWZ);

e) podejmuje decyzj¢ w sprawie wyboru trybu postgpowania;

f)  zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty;

g) podejmuje decyzje w sprawie wykluczenia wykonawcy oraz odrzucenia oferty;
h) rozstrzyga informacje uczestnikow postepowania o niezgodnej z przepisami PZP

czynno$ci podjetej przez siebie lub zaniechaniu czynno$ci, do ktorej jest
zobowigzany na podstawie przepisow PZP, a na ktore nie przystuguje odwotanie;



) podejmuje decyzje o uwzglednieniu badz nie uwzglednieniu zarzutow
przedstawionych w odwotaniu, ztozonym w postepowaniu zgodnie z przepisami
PZP;

J)  zatwierdza protokot postgpowania;

k) zawiera umowy z wybranymi wykonawcami;

)  powoluje z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej biegtych.

1. Kierownicy referatow:

9) sporzadzaja roczne zestawienie swoich potrzeb w zakresie dostaw, ustug
I robot budowlanych wraz z podaniem nazwy i kodu CPV oraz ustaleniem ich
szacunkowej wartosci, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2 do
niniejszego regulaminu;

h)  sktadaja kierownikowi zamawiajacego wniosek o wszczgcie postepowania o
zamdwienie publiczne, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu;

i) sktada propozycje sktadu komisji przetargowe;;

J) opisuje przedmiot zamowienia zgodnie z przepisami PZP;

k) ustala warto$¢ zamowienia zgodnie z przepisami PZP;

I)  wskazuje Zzrodlo finansowania danego zamowienia;

m) realizuje umowy;

n) sporzadza sprawozdanie z realizacji umow.

1. Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych:

a)  przyjmuje od kierownikéw referatow i bilansuje w skali Urzedu roczne
plany zamowien publicznych oraz sporzadza zbiorczy plan zaméwien dla
Urzedu;

b) aktualizuje zbiorczy plan zaméwien W oparciu o zatwierdzone korekty;

C) prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych;

d) prowadzi centralny rejestr umow i zlecen;

e)  opracowuje roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych;

f) sktada kierownikowi zamawiajacego projekt zarzadzenia w sprawie
powotlania komisji przetargowe;j;



9)

h)

)

k)

uczestniczy w pracach komisji przetargowej w charakterze sekretarza
komisji;

opracowuje SIWZ zgodnie z ustaleniami komisji przetargowej;

sktada, w imieniu komisji przetargowej, wniosek do kierownika
zamawiajacego o zatwierdzenie SIWZ, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu,

przekazuje ogtoszenia do publikacji w Biuletynie Zamowien Publicznych
oraz Dzienniku Urzedowym Wspdlnot Europejskich oraz zamieszcza
ogloszenia o zamoéwieniach publicznych na tablicy ogloszen w siedzibie
Urzedu oraz na stronie internetowej Zamawiajacego;

zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego SIWZ oraz odpowiedzi i
wyjasnienia dotyczace prowadzonych postgpowan o udzielenie zamdowien
publicznych;

prowadzi korespondencj¢ z uczestnikami postgpowania o zamoOwienie
publiczne;

m) prowadzi dokumentacj¢ prowadzonych zamoéwien publicznych (protokoty

n)

0)

p)

q)

Y

u)

postgpowania);

przyjmuje i przechowuje oferty ztozone w postepowaniach o zamowienia
publiczne;

przechowuje dokumentacj¢ zwigzang z postegpowaniami o zamowienia
publiczne;

sktada, w imieniu komisji przetargowej, wniosek do kierownika
zamawiajacego o zatwierdzenie wynikOw postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu;

sktada, w imieniu komisji przetargowej, wniosek do kierownika
Zamawiajacego O uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamodwienia,

zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu;

sktada kierownikowi zamawiajacego, informacj¢ dotyczaca zlozonych
odwotan;

wspolpracuje z Urzedem Zamowien Publicznych;

doradza 1 udziela informacji pracownikom Urzedu z zakresu stosowania
PZP;

gromadzi i udostegpnia literature z zakresu zamowien publicznych.



Komisja przetargowa — organizacje, sktad liczbowy, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow czlonkoéw komisji przetargowej okresla ,,Regulamin pracy komisji
przetargowej” stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Biegli - zakres obowigzkow bieglych, powotanych przez kierownika zamawiajgcego,
okresla ,,Regulamin pracy komisji przetargowej” stanowigcy zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2

§5

Planowanie zamowien publicznych

W celu prawidlowego wudzielania zamdéwien publicznych nalezy dokonad
zbilansowania zamowien publicznych w skali Urzedu i w skali roku budzetowego.
Plan zaméwien referatu nalezy sporzadzi¢ w oparciu o przewidywane potrzeby i
budzet Zamawiajacego.

Plan zamoéwien referatu na nastepny rok budzetowy wymaga zatwierdzenia przez
kierownika Zamawiajacego.

Zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego plan zamodwien publicznych dla
danego referatu nalezy sporzadzi¢ i przekaza¢ do samodzielnego stanowiska ds.
zamoOwien publicznych w formie pisemnej oraz formie elektronicznej wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu, w ciggu 14 dni liczac od dnia
uchwalenia przez Rad¢ Miejska Sulejowa budzetu miasta na nastepny rok budzetowy.

. Na podstawie planéw zamowien, o ktérych mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu,
samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych, w ciggu 21 dni liczac od dnia
uchwalenia przez Rade Miejska Sulejowa budzetu miasta na nastepny rok budzetowy,
sporzadza zbiorczy plan zamowien publicznych Urzedu ze wskazaniem trybu
postepowania i przekazuje ten plan Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia.
Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych przekazuje kierownikom
referatow zatwierdzony przez Kierownika zamawiajacego zbiorczy plan zamowien

publicznych.

§6
Ewidencja zamoéwien publicznych do 30.000 euro

Samodzielne stanowisko ds. zamdéwien publicznych prowadzi rejestr zamdwien
publicznych do 30.000 euro. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 8 do regulaminu.
Rejestr zamowien publicznych, o ktorym mowa w ust. 1 prowadzi si¢ na biezagco w
formie elektroniczne;j.



ok~

Rejestracja zamowienia publicznego nastgpuje na podstawie przedlozonego
dokumentu (faktury, rachunku, noty ksiegowej, polecenie wyplaty, itp.),
sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci.
Dokument, o ktérym mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu, nalezy opisa¢ zgodnie z
procedurg okreslong w Zarzadzeniu Nr 90/2012 Burmistrza Sulejowa z dnia 8 sierpnia
2012 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji okreslajacej zasady sporzadzania, obiegu,
kontroli oraz przechowywania i zabezpieczenia dokumentéow ksiegowych i ksiag
rachunkowych”.

Rozdzial 3

§7

Procedury zamoéwien publicznych

Realizacja zamowien, ktorych warto§¢ netto w skali Urzedu nie przekracza rocznie
wyrazonej] w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, odbywa si¢ w ramach
jednostki organizacyjnej z pominigciem procedur ustawowych (art. 4 pkt. 8 PZP).
Realizacja zaméwien, ktorych warto$¢ netto w skali Urzedu przekracza wyrazong w
ztotych réwnowartos¢ kwoty 30.000 euro, odbywa si¢ zgodnie z procedurami
okreslonymi w PZP.

Postgpowania o udzielenie zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza 30 tys.
euro, realizowane sg przez samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych przy
udziale komisji przetargowe;j.

Komisj¢ przetargowa powotuje w drodze zarzadzenia kierownik zamawiajgcego.

Nie mozna rozpoczaé postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, jezeli w
planie finansowym jednostki organizacyjnej nie zostaly przeznaczone s$rodki na
realizacj¢ zamodwienia lub nie zabezpieczono innych s$rodkéw potwierdzonych
odrebng decyzja kierownika zamawiajacego.

Rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego nastgpuje po
zatwierdzeniu wniosku o wszczecie postgpowania przez kierownika zamawiajacego
lub osobe upowazniong.

Nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepisow PZP, dzieli¢ zamowienia na
czesci lub zanizac€ jego wartosci.

Nie mozna zawrze¢ umowy o zamowienie publiczne, jezeli najkorzystniejsza oferta
przekracza $rodki finansowe jakie zamawiajacy przeznaczyl na sfinansowanie
zaméwienia.

Postepowanie o zamowienie publiczne w zalezno$ci od trybu udzielenia zamowienia
obejmuje:

1) przygotowanie postgpowania



a. ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego,
b. rejestracja postepowania w centralnym rejestrze zamowien publicznych,
C. powotlanie komisji przetargowe;j,
d. przygotowanie pozostatej dokumentacji: SIWZ, zaproszenie do udziatu

W postepowaniu;

2)  przeprowadzenie postepowania zgodnie z regulaminem pracy Kkomisji
przetargowej;

3) zakonczenie postgpowania, tj. podpisanie umowy lub uniewaznienie
postepowania.

Dokumentacj¢ postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych prowadzi si¢ w formie
pisemnej.

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych prowadzi centralny rejestr
zamowien publicznych przekraczajacych rownowarto$¢ 30 tys. euro.

Postepowanie nalezy zglasza¢ samodzielnemu stanowisku ds. zamdéwien publicznych
poprzez przekazanie zatwierdzonego wniosku o wszczegcie postepowania.

§8

Ustalenie wartosci zamowienia

Jezeli przedmiot zamodwienia nalezy do kategorii ustug lub dostaw wartos¢
zaméOwienia stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku
od towarow
1 ustug, ustalone z nalezyta starannos$cig.

Nie mozna w celu unikni¢cia stosowania przepisow ustawy dzieli¢ zamoéwienia na
cze¢$ci lub zaniza¢ jego wartosci.

Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zamowien uzupetniajacych, o ktéorych mowa w art. 67
ust. 1 pkt 6 lub art. 134 ust. 6 pkt 3 1 4 ustawy, przy ustalaniu warto$ci zamowienia
uwzglednia si¢ warto$¢ zamowien uzupehiajacych.

Jezeli przewiduje si¢ sktadanie ofert czeSciowych albo udzielenia zamoéwienia W
czgs$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego postgpowania, wartoscia
zamoOwienia jest faczna warto$¢ poszczegolnych czesci zamowienia.

Jezeli przewiduje si¢ zastosowanie dynamicznego systemu zakupoéw, warto$cig
zamOwienia jest tgczna warto§¢ zamowien objetych tym systemem, ktorych
zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie trwania dynamicznego systemu zakupow.
Jezeli przewiduje si¢ zawarcie umowy ramowej, warto$cig tej umowy jest taczna
warto§¢ zamowien, ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w okresie trwania umowy
ramoweyj.



7. Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo, warto$cig zamodwienia jest tagczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju:

a) udziclonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglgdnieniem zmian ilo§ciowych zamawianych ushug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towarow i ustug

konsumpcyjnych ogoétem, albo

b) ktorych zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesi¢cy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

8.  Jezeli przewiduje si¢ udzielenie zamowienia na ushugi lub dostawy powtarzajace si¢
okresowo na czas:

a) nieoznaczony, warto$cig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu 48 miesigcy wykonywania zamowienia;

b) oznaczony:

- nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamdwienia jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamdwienia,

- dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamoéwienia jest warto$¢ ustalona z
uwzglednieniem okresu wykonywania zamdwienia, a w przypadku zamowien, ktorych
przedmiotem s3 dostawy nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub
leasingu z uwzglednieniem rowniez warto$ci koncowej przedmiotu umowy w sprawie
zamowienia publicznego;

¢) jezeli zamowienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia
zamoOwienia sg optaty, prowizje, odsetki i inne podobne §wiadczenia;

d) jezeli zamowienie na ustugi lub dostawy przewiduje prawo opcji, przy ustalaniu
warto$ci zamowienia uwzglednia si¢ najwigkszy mozliwy zakres tego zaméwienia z
uwzglednieniem prawa opcji.

9. Warto$¢ zadania na ustugi lub dostawy szacuje si¢ w oparciu o:

a) wartos$ci historyczne dotyczace kosztoéw podobnych zadan, na podstawie analizy
danych z innych postgpowan o udzielenie zamowienia, lub

b) informacje rynkowe zebrane na podstawie:

- odpowiedzi na zapytania, zebrane od potencjalnych dostawcow lub wykonawcow;
- analizy ogo6lnodostepnych Zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki);

- innych danych na temat ksztattowania si¢ cen na rynku.

10. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane szacuje si¢ na podstawie:



1.

11.

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji
projektowej albo na podstawie planowanych kosztoéw robot budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo
budowlane;

b) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okre$lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamoOwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu
ustawy z dnia 7 lipca 1994r. — Prawo budowlane.

Warto$¢ szacunkowg zamodwienia nalezy ustali¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczgecia postegpowania o udzielenie zamodwienia publicznego jezeli
przedmiotem zamowieniem sg dostawy lub uslugi oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy
przed dniem wszczgeia postgpowania, jezeli przedmiotem zadania s3 roboty
budowlane.

Termin 3 miesi¢cy i 6 miesi¢czny liczymy od dnia wszczecia postepowania, tj. od dnia
przestania ogtoszenia o zamowieniu lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu.

12. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamdwienia nastgpita zmiana okoliczno$ci majacych

13.

wptyw do dokonane ustalenia, kierownik referatu przed wszczgciem postgpowania
dokonuje korekty wartosci zamodwienia 1 sklada Kierownikowi zamawiajacego
stosowne sprostowanie celem zatwierdzenia dokonanej zmiany szacunkowej wartosci
zaméwienia.

Jako podstawg do przeliczenia wartosci zamoéwienia nalezy przyja¢ Sredni kurs
zlotego
w stosunku do euro, oglaszany przez Prezesa Rady Ministrow co najmniej raz na dwa
lata, w drodze rozporzadzenia.

§9

Umowy w sprawie zamowienia publicznego

Do zawierania 1 realizacji uméw w sprawach zaméwien publicznych, bez wzgledu na
warto§¢ zamoOwienia, nalezy stosowa¢ w szczegdlnosci przepisu PZP i1 Kodeksu
cywilnego.

Umowy w sprawach zamdwien publicznych o warto$ci zamowienia przekraczajacej
roéwnowartos¢ 30 tys. euro, pod rygorem niewaznos$ci, wymagaja formy pisemnej,
chyba ze przepisy odrgbne wymagaja formy szczegdlnej.

Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego, ktore nie zostato uniewaznione
badz nie zostato rozstrzygnigte, prowadzi do zawarcia umowy.

Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa jest niewazna w cze$ci wykraczajacej
poza okreslenie przedmiotu zamowienia zawarte w SIWZ.
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Umowy o zamdwienie publiczne zawiera si¢ na czas oznaczony.
Na czas nieoznaczony moze by¢ zawierana umowa, ktérej przedmiotem sa:

1) dostawy:

a. wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzenie Sciekow do
takiej sieci;

b. gazu z sieci gazowej;

C. ciepta z sieci cieptowniczej;

d. licencji na oprogramowanie komputerowe;

2) ustugi przesylowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej lub gazu ziemnego.

W zawieranych umowach w sprawie zamowienia publicznego nalezy umiescic¢ zapisy
zabezpieczajace interesy zamawiajgcego, a w szczegdlnosci:

1)  precyzyjne i zgodne z SIWZ okreslenie przedmiotu i warunkow realizacji
zamowienia,

2) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czesciowego, koncowego) oraz $ciste
powigzanie ich z warunkami ptatnosci;

3)  wskazanie osoby ze strony zamawiajgcego (imi¢, nazwisko, zajmowane
stanowisko) upowaznionej do nadzorowania realizacji umowy;,

4)  precyzyjne okreslenie warunkoéw gwarancji;

5)  zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w
przypadku nie wypelnienia warunkéw umowy;

6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy;

7)  zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wlasciwego prawa i wlasciwego
sadu w przypadku rozstrzygnigcia sporow dotyczacych zawartej umowy.

Umowy w sprawie zamdOwienia publicznego musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego.

Osobg upowazniong do podpisywania uméw w sprawach zamowien publicznych jest
kierownik zamawiajacego lub osoby posiadajgce petnomocnictwo do dokonywania
czynno$ci prawnych w imieniu zamawiajacego.

Umowy w sprawie zamoéwien publicznych podlegajg rejestracji w  Centralnym
Rejestrze Umow 1 Zlecen prowadzonym przez samodzielne stanowisko ds. zamowien
publicznych, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 9.

Rejestry umoéw zawartych z podwykonawcami robot budowlanych/ustug/dostaw
prowadza kierownicy referatow zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 10.



§ 10

Zasady udzielania zamowien o wartosci nie przekraczajacej 30.000 euro

Wszelkie procedury udzielania zamowien publicznych, ktorych szacunkowa warto$¢
nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro realizowane sg
przez kierownikow referatow z uwzglednieniem przepisoéw ustawy O finansach
publicznych w spos6b celowy i oszczedny.
Kierownik referatu dokonujac zakupu dostaw, ustug i robdt budowlanych o wartosci
szacunkowej przekraczajacej kwote 500 ztotych do 2.000 euro netto potwierdza go
pisemnym zamoéwieniem. Przed dokonaniem zakupu Kierownik referatu zobowigzany
jest przeprowadzi¢ rozeznanie rynku oraz uzyska¢ akceptacj¢ Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarza Gminy na wypelionym zamowieniu. Zaméwienie stanowi
zalacznik do faktury zakupu.
Kierownik referatu, dla zamowien o wartosci szacunkowej wigkszej od 2.000 euro
netto, zobowigzany jest przeprowadzi¢ i udokumentowa¢ wedlug zatacznika nr 7
przeprowadzone czynno$ci majace na celu gospodarne, celowe 1 oszczedne
wydatkowanie $rodkow publicznych oraz wyboér najkorzystniejszej oferty
zapewniajacej wlasciwg realizacje zamowienia. Protokoty zapytan ofertowych nalezy
archiwizowac¢ i przechowywac¢ przez okres 4 lat liczac od dnia udzielenia zamdowienia.
Czynnosci o ktorych mowa w ust. 3 dla zamoéwien ktorych wartos¢ szacunkowa
przekracza 2.000 euro do 14.000 euro przeprowadza si¢ w trybie zapytania ofertowego
w formie pisemnej skierowanego do co najmniej 3 wykonawcow.
Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 dla zamowien dla ktorych warto$¢ szacunkowa
przekracza 14.000 euro przeprowadza si¢ w trybie zapytania ofertowego, ktore
zmieszczenia si¢ na stronie internetowej bip.sulejow.pl (w zakladce ,,Zamoéwienia
Publiczne” — ZAPYTANIA OFERTOWE NIE PRZEKRACZAJACE 30.000 euro).
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

a) nazwe, adres i nr telefonu Zamawiajacego,

b) opis przedmiotu zamdwienia,

C) miejsce i termin sktadania ofert,

d) termin realizacji zamowienia,

e) opis kryteriow oceny ofert,

f) projekt umowy (zlecenia),

g) inne dokumenty lub informacje.
W przypadku realizacji zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
wspotfinansowane ze $rodkow pomocowych z budzetu Unii Europejskiej stosuje si¢
postanowienia regulaminu po uwzglednieniu w pierwszej kolejnosci wytycznych
okreslonych w danym projekcie/programie.

Postanowienia ust. 2, 3, 4 i 5 niniejszego paragrafu nie majg zastosowania przy
wyborze wykonawcy zamowienia w zakresie:

- ushug zwigzanych z promocja Gminy w tym ustugi wydawnicze ( informatory,
biuletyny itp.), z wylaczeniem ustug drukowania,

- ushug thumaczenia dokumentéw na jezyk polski 1 jezyki obce,


http://www.wladyslawowo.pl/

- zakupu biletéw komunikacji krajowej i migdzynarodowej,

- ogloszen w §rodkach masowego przekazu,

- ustug publicznych i prywatnych w zakresie przewozu 0sob i towarow,

- ustug gastronomicznych, hotelarskich, kserograficznych, parkingowych,

- ushug serwisu 1 przegladow samochoddéw stuzbowych,

- zakupow okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, itp.),

- zakupow artykuldw spozywczych, gospodarstwa domowego oraz §rodkow czystosci,
- ustug 1 dostawy specjalistycznych materiatéw eksploatacyjnych i technicznych
(z wylaczeniem sprzetu komputerowego 1 toneréw oraz materiatow bedacych

przedmiotem zamowienia dla catego Urzedu);

- oraz zamowien, o ktorych mowa w art. 4 pkt 1 — 7 i 10 — 13 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 roku PZP.

Rozdzial 4

§11

Postanowienia koncowe

Integralng cz¢scig Regulaminu sg wszystkie zalaczniki do regulaminu:
Zalacznik nr 1 - Regulamin pracy komisji przetargoweyj;

Zalacznik nr 2 — Wzor rocznego zestawienia planowanych zamowien;
Zalacznik nr 3 — Wzor wniosku o rozpoczecie postgpowania;

Zalacznik nr 4 — Wzo6r wniosku o zatwierdzenie Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia;

Zatacznik nr 5 — Wzbr wniosku o zatwierdzenie wynikdw postgpowania;
Zalacznik nr 6 — Wzor wniosku o uniewaznienie postgpowania;

Zalacznik nr 7 — Wzor protokotu zapytania ofertowego dla zamowienie do 30.000 euro.



Zalacznik nr 8 - Wzor rejestru wydatkow do 30.000 euro.
Zatacznik nr 9 — Wzor Centralnego Rejestru Umow 1 Zlecen.

Zatacznik nr 10 — Wzor rejestru uméw zawartych z podwykonawcami rob6t budowlanych
oraz uméw z podwykonawcami ustug i dostaw.
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Regulamin pracy komisji przetargowej

Regulamin pracy komisji przetargowej obowigzuje w Urzedzie Miejskim w Sulejowie oraz
okresla organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw cztonkoéw komisji przetargowej,
majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci jej
cztonkow za wykonywane czynno$ci oraz przejrzystosc¢ jej prac.

Niniejszy regulamin zostal wydany zgodnie z nast¢pujacymi aktami:

1) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2013r.,
poz. 907) tekst jednolity;

2) Ustawa z dnia 26 listopada 1998r. O finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014
ze zmianami);

3) Akty wykonawcze wydane na podstawie wyzej wymienionych ustaw;

4) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U. Nr 16, poz. 93 ze
mianami).

Rozdzial 1
Powolanie komisji przetargowe;j

§1.
(komisja przetargowa)

1. Komisja przetargowa jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego,
powotanym do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, w nastgpujacych trybach:

a) przetargu nieograniczonym,

b) przetargu ograniczonym,

C) negocjacjach z ogloszeniem,

d) dialogu konkurencyjnego ,

e) licytacji elektronicznej,

f) zapytania o ceng,

g) zamoéwienia z wolnej reki,

h) dynamicznego systemu zakupow.
Niniejszy regulamin nie ma zostawania do udzielenia zamowienia w trybie Konkursu.
Komisje powotuje kierownik zamawiajacego w drodze zarzadzenia.
4. Komisja przetargowa jest powolywana do przygotowania 1 przeprowadzenia

okreslonych postgpowan.
5. Komisja przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech osob, ktore pelnia nastepujace

funkcje:

- przewodniczacego komisji przetargowe;j,

- cztonka komisji przetargowe;,

- sekretarza komisji.

wmn
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§2.
(biegli)
Jezeli dokonanie okreSlonych czynno$ci zwigzanych =z  przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoOwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej, moze powotac biegtych.
Bieglych powoluje kierownik zamawiajacego w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki cztonkow komisji przetargowej

§3.
(obowiazki czlonkow komisji)

Cztonkowie komisji przetargowej rzetelnie i obiektywnie wykonujg powierzone im
czynnos$ci, kierujac si¢ wyltacznie przepisami prawa, wiedza i do§wiadczeniem.
Do obowigzkéw cztonkdéw komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

a) czynny udzial w pracach komisji przetargowej,

b) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac komisji

przetargoweyj,
C) niezwloczne  informowanie  przewodniczacego o  okolicznosciach
uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkoéw cztonka komisji przetargowe;.

Czlonkowie komisji przetargowej, nie moga bez zgody przewodniczacego komisji
ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami komisji, w tym w szczegdlnosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci zlozonych
ofert.
Jezeli w zwigzku z pracg komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia
przewodniczacemu. Czlonek komisji powinien rowniez przedstawi€¢ swoje
zastrzezenia, jezeli projekty dokumentow sporzadzonych w trakcie postgpowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego sa niezgodne z prawem, godza W interes
zamawiajacego lub interes publiczny albo majg znamiona pomyiki.
W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 4 przez
przewodniczacego komisji, czlonek komisji przedstawia je bezposrednio
kierownikowi zamawiajacego.
Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac¢ polecen, ani czynnosci, ktorych wykonanie
stanowiloby przestgpstwo lub grozitloby niepowetowana strata, nawet jezeli otrzymat
polecenie na pismie.

§ 4.
(prawa czlonkoéw komisji)
Cztonkowie komisji majg prawo do uczestniczenia we wszystkich pracach komisji.
Cztonkowie komisji maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z pracag komisji, w tym do ofert, zalacznikow, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, opinii biegtych.
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3. Czlonkowie komisji maja prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych
zastrzezen co do pracy komisji — do przewodniczacego komisji lub kierownika
zamawiajacego.

§5.
(o$wiadczenie o bezstronnosci)
Osoby wykonujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia (kierownik
zamawiajacego, czlonkowie komisji, biegli) sktadajg oswiadczenie o zaistnieniu lub braku
istnienia okoliczno$ci wyltaczajacych z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
okreslonych w art. 17 ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 6.
(odwolanie czlonka komisji i bieglego)
1. Odwotanie cztonka komisji lub bieglego w toku postgpowania moze nastgpié
wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
2. W przypadku zlozenia przez czlonka komisji lub biegltego o$wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ustawy, nieztozenie takiego o$wiadczenia
w terminie lub ztozenie o$wiadczenia niezgodnego z prawda, przewodniczacy komisji
niezwlocznie wyltacza czlonka komisji lub bieglego z dalszego udzialu
w postepowaniu i wystepuje do kierownika zamawiajagcego o odwotanie tego cztonka
lub biegtego.
3. Przewodniczacy wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka
komisji w przypadku:
a) wylaczenia si¢ cztonka komisji lub biegtego z jej prac,
b) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka komisji na dwoch kolejnych
posiedzeniach komisji,
C) naruszenia przez cztonka komisji lub bieglego, obowigzkéw o ktorych mowa
W niniejszym regulaminie,
d) zaistnienia innej przyczyny uniemozliwiajacej jego udzial w pracach komisji.

§7.
(przewodniczacy komisji)
1. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
2. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczego6lnosci:
a) ustalenie termindw i wyznaczenie miejsc posiedzen komisji,
b) prowadzenie posiedzen komisji,
C) wyznaczenie zast¢pcy na czas swojej nieobecnosci,
d) poinformowanie cztonkéw komisji i bieglych o odpowiedzialnosci
w przypadku naruszenia przepisow ustawy lub niniejszego regulaminu,
e) odebranie od cztonkéw komisji i biegtych o§wiadczen, o ktorych mowa w § 5
regulaminu,
f) podziat miedzy cztonkoéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
z uwzglednieniem podzialu czynno$ci okreslonym w Regulaminie zamowien
publicznych dla Urzedu Miejskiego w Sulejowie,
g) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania,
h) informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami
komisji ,
1) nadzor nad przechowywaniem protokolu postgpowania, ofert oraz wszelkich
innych dokumentow zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia.
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§ 8.

(sekretarz komisji)

Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy:

=

N =

a) opracowuje SIWZ zgodnie z ustaleniami komisji przetargowej,

b) sktadania, w imieniu komisji przetargowej, wniosku do kierownika
zamawiajacego o zatwierdzenie SIWZ, zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalgcznik nr 4 do Regulaminu zamoéwien publicznych Urzedu Miejskiego

w Sulejowie,

C) przekazywanie ogloszenia do publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz Dzienniku Urzedowym Wspdlnot Europejskich oraz zamieszczanie
ogloszenia o zamoéwieniach publicznych na tablicy ogloszen w siedzibie

Urzedu oraz na stronie internetowej Zamawiajacego,

d) zamieszczanie na stronie internetowej Zamawiajacego SIWZ oraz odpowiedzi
i wyjasnien dotyczacych prowadzonych postepowan o udzielenie zamoéwien

publicznych,

e) prowadzenie korespondencji z uczestnikami postepowania o zamoéwienie

publiczne,

f) prowadzenie dokumentacji prowadzonych zaméwien publicznych (protokoty
postgpowania),

g) przyjmowanie i przechowywanie ofert zlozonych w postepowaniach

o0 zamoOwienia publiczne,

h) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o zamoOwienia

publiczne,

i) sktadanie, w imieniu komisji przetargowej, wniosku do kierownika
zamawiajacego o zatwierdzenie wynikOw postepowania o udzielenie
zaméwienia, zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 5 do Regulaminu

zamowien publicznych Urzedu Miejskiego w Sulejowie,

j) skladanie, w imieniu komisji przetargowej, wniosku do kierownika
zamawiajacego O uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdwienia,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 6 do Regulaminu zamoéwien

publicznych Urzedu Miejskiego w Sulejowie,

k) sktadanie kierownikowi zamawiajacego, informacji dotyczacej ztozonych

odwolan.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji przetargowej

§9.

Komisja przetargowa rozpoczyna prace z dniem powotania.

Komisja konczy pracg¢ z dniem podpisania umowy z wybranym wykonawca lub

z dniem uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego.

§ 10.
Prace komisji organizuje jej przewodniczacy.
Miejsce 1 terminy posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.
O miejscu i terminie posiedzen komisji powiadamia sekretarz komisji.
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§11.
Komisja wykonuje swoje czynnosci w obecnosci co najmniej potlowy jej cztonkow.
2. W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkow komisji, posiedzenie odracza sig.

=

§12.
1. Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, glosowania lub na podstawie sumy
indywidualnych ocen cztonkéw komisji.
2. Jezeli w wyniku glosowania rozstrzygniecie nic moze by¢ przyjete ze wzgledu na
réwna liczbe glosow, rozstrzyga glos przewodniczacego.

§ 13.
(protokol postepowania o zamowienie publiczne)

1. Protokot postepowania o zamoéwienie publiczne o wartosci mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP sporzadza sekretarz
komis;ji.

2. Protokot postgpowania o zamowienie publiczne o wartosci rownej lub wiekszej niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP sporzadza
sekretarz komisji 1 podpisujg wszyscy cztonkowie komisji.

3. Brak podpisu ktoregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostaé wyjasniony
w zataczonej do protokotu notatce, podpisanej przez sekretarza komisji.

4. Sekretarz komisji przedktada protok6l postgpowania o zamoéOwienie publiczne
kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia.

§ 14.
(informowanie o pracach komisji)
wylacznie przewodniczacy komisji, sekretarz komisji lub osoba upowazniona przez
przewodniczacego.

Rozdzial 4
Czynnosci komisji przetargowej

§ 15.
(przygotowanie postepowania)
Na etapie przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia, komisja przygotowuje
i przekazuje do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego nastepujace dokumenty
i specyfikacje istotnych warunkow zaméwienia.

§ 16.
(ogloszenie postepowania o zamowienie publiczne o wartosci mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP)

1. Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamoéwienia, sekretarz komisji zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych
ogloszenia o zamowieniach prowadzonych w trybach:

a) przetargu nieograniczonym,
b) przetargu ograniczonym,
C) negocjacji z ogloszeniem,
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d) dialogu konkurencyjnego ,

e) licytacji elektronicznej.
Po opublikowaniu ogloszenia o zamoéwieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych,
sekretarz komisji zamieszcza dodatkowo ogloszenie o zamowieniu:

a) na stronie internetowej zamawiajacego bip.sulejow.net,

b) w siedzibie zamawiajacego.

§17.

(ogloszenie postepowania o zamowienie publiczne o wartosci rownej lub wiekszej niz

1.

kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP)

Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia, sekretarz komisji przekazuje do Urzgdu Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich ogtoszenia o zamoéwieniach prowadzonych w trybach:

C) przetargu nieograniczonym,

d) przetargu ograniczonym,

e) dialogu konkurencyjnego.
Po przekazaniu ogloszenia o zaméwieniu do Urzgdu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich, sekretarz komisji zamieszcza dodatkowo ogloszenie o zamowieniu:

f) na stronie internetowej zamawiajacego bip.sulejow.pl,

g) w siedzibie zamawiajacego.

§ 18.
(postepowania nie wymagajace publicznego ogloszenia)

Postepowania o udzielenie zamowien publicznych, ktére nie wymagaja publicznego
ogloszenia przeprowadza si¢ w nastgpujacych trybach:

a) negocjacji bez ogloszenia,

b) zamowienia z wolnej reki,

C) zapytania o ceng,
Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego Istotnych Warunkow Zamowienia
W postepowaniu o zamowienie publiczne o warto§ci mniejszej niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 wust. 8 PZP, komisja przesyta
bezposrednio do wykonawcoéw zaproszenie do negocjacji i ztozenia oferty w trybach:

a) negocjacji bez ogloszenia,

b) zamoéwienia z wolnej reki,
Po zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego Istotnych Warunkow Zamowienia
w postgpowaniu o zamowienie publiczne o warto§ci mniejszej niz kwoty okres§lone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 PZP, komisja przesyta
bezposrednio do wykonawcoéw zaproszenie do zlozenia oferty w trybie: zapytania
0 ceng.

§ 19.
(prowadzenie postepowania— przed otwarciem ofert)

Po ogloszeniu postepowania sekretarz komis;ji:

a) zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego Specyfikacje Istotnych
Warunkow Zamowienia,

b) wydaje, na wniosek wykonawcy, Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia,

C) prowadzi rejestr wykonawcow, ktorzy pobrali Specyfikacje Istotnych
Warunkow Zamowienia,
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d) przyjmuje i rejestruje zapytania do Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamoéwienia,

e) zamieszcza na stronie internetowej zamawiajacego odpowiedzi i wyjasnienia
do Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia,

f) przesyla wykonawcom, ktérzy odebrali Specyfikacje Istotnych Warunkow
ZamoOwienia wyjasnienia i odpowiedzi na zapytania.

§ 20.
(skladania i otwarcie ofert)
1. Oferty sg skladane w terminie i miejscu okreslonym w Specyfikacji Istotnych
Warunkow Zamowienia.
2. Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie terminu ich sktadania,
z tym ze dzien, w ktorym uptywa termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.
3. Bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji przetargowej podaje
kwotg, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.
4. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:
a) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okazac¢ stan zabezpieczenia ofert,
b) zapewnié, aby oferty, ktore zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich
sktadania nie byly otwierane, a oferenci zostali o tym fakcie poinformowani,
C) zapewnié, aby po uptywie terminu na wniesienie odwotania, oferty ztozone po
terminie zostaty zwrocone,
d) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢ i podyktowaé sekretarzowi komisji do
protokotu nazwe, adres wykonawcy, a takze informacje dotyczaca ceny oferty.

§21.
(formalna ocena ofert)
Po otwarciu ofert, komisja:

a) ustala, czy wykonawca nie podlega wykluczeniu z ubiegania si¢ o udzielenie
zamoOwienia,

b) wzywa wykonawcow o uzupetnienie ofert w wyznaczonym terminie,

c) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcy, ktory nie
spelnia warunkoéw udziatu w postgpowaniu.

§ 22.
(merytoryczna ocena ofert)

Po dokonaniu formalnej oceny ofert, komisja w celu zbadania i oceny ofert pod wzgledem
merytorycznym:

a) moze zada¢ od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych ofert,

b) poprawia w ofercie omytki na zasadach okreslonych w art. 87 PZP,

c) kwalifikuje do odrzuca oferty w przypadkach przewidzianych w PZP,

d) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o wykluczenie wykonawcow

i odrzucenie ofert.

§ 23.
(wybor najkorzystniejszej oferty)

1. Komisja wybiera najkorzystniejsza ofert¢ na podstawie indywidualnej oceny
dokonanej przez czlonkoéw komisji, po szczegdtowym zapoznaniu si¢ z opiniami
biegtych, jezeli uczestniczyli w postgpowaniu.

2. Indywidualna ocena ofert odbywa si¢ wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.
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3. W sytuacji, gdy cena ofert nie jest jedynym kryterium oceny ofert, kazdy z cztonkow
komisji sporzadza pisemne uzasadnienie swojej oceny.

4. Przy zastosowaniu kryteriow opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze
zestawienie oceny ofert. W takim przypadku indywidualne uzasadnienie oceny ofert,
o ktorym mowa w pkt. 3, zastepuje si¢ pisemnym uzasadnieniem wyboru
najkorzystniejszej oferty.

5. Po wyborze najkorzystniejszej oferty, komisja wnioskuje do kierownika
zamawiajacego o zatwierdzenie wyboru wykonawcy.

§ 24.

(informacja o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci lub zaniechaniu czynnosci)
W przypadku przekazania przez wykonawce informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynnos$ci podjetej przez zamawiajacego lub zaniechaniu czynno$ci, do ktorej jest
zobowigzany na podstawie ustawy, na ktére nie przystuguje odwotanie, komisja:

1) rozpatruje wniesione uwagi i przekazuje do zaopiniowania radcy prawnemu,

2) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o ostateczne rozstrzygnigcCie
whniesionych uwag - do wniosku nalezy zataczy¢ opini¢ radcy prawnego,

3) w przypadku uznania przez kierownika zamawiajgcego zasadnosci przekazane;j
informacji, komisja powtarza czynno$¢ albo dokonuje czynnos$ci zaniechanej,

4) sekretarz komisji informuje wykonawcow o uznaniu zasadnosci przekazanej
informacji, w sposob przewidziany w ustawie,

§ 25.
(odwolanie)

1. Sekretarz komisji w uzgodnieniu z przewodniczacym komisji informuje kierownika
zamawiajgcego o wniesionym odwolaniu i:

a) wystepuje o przedluzenie terminu sktadania ofert lub terminu sktadania
wnioskéw w przypadku odwotania wobec tresci ogloszenia o zamowieniu lub
postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

b) zawiesza, w przypadku wniesienia odwotania po uptywie terminu sktadania
ofert, bieg terminu zwigzania oferta do czasu ogloszenia przez Krajowg Izbe
Odwotawcza orzeczenia,

c) wzywa wykonawcow, nie pdzniej niz na 7 dni przed uptywem waznosci
wadium, do przedluzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego wadium
na okres niezbedny do zabezpieczenia postgpowania do zawarcia umowy.

2. Sekretarz komisji przesyla kopi¢ odwotania innym wykonawcom uczestniczagcym
W postepowaniu, na zasadach okreslonych PZP.

3. Komisja, w uzasadnionych przypadkach, wnioskuje do kierownika zamawiajacego
o podstawach do zgloszenia opozycji przeciw przystapieniu innego wykonawcy do
postepowania odwolawczego.

4. Whniosek, o ktorym mowa w pkt. 3 musi zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.

5. Komisja, w uzasadnionych przypadkach, przygotowuje odpowiedz na odwotanie
i przekazuja ja do zaopiniowania radcy prawnemu.

6. Odpowiedz wraz z opinig radcy prawnego, o ktoérej mowa w pkt. 5 zatwierdza
kierownik zamawiajacego.

7. Czlonkowie komisji uczestniczag w postepowaniu odwolawczych w charakterze
Swiadkow.
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§ 26.
(uniewaznienie czynnosci)
Kierownik zamawiajacego stwierdza niewazno$¢ czynnos$ci podjetej z naruszeniem

prawa.
Na polecenie kierownika zamawiajacego, komisja powtarza uniewazniona czynnos¢,

podjeta z naruszeniem prawa.
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(komorka organizacyjna)

Zbiorczy plan zamowien na rok ..........ccu.u

Szacunkowa
wartosé
. . . P T Razem
L.p. | Dzial | Rozdziat § Przedmiot zamo6wienia zamodwienia (z1)
(z1) netto
netto ustalona
przez referat
1 2 3 4 5 6 7

Zatwierdzam, Sulejow, dn. .......c.ccoeeeevieenens

(podpis kierownika)
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Sulejow dnia .......cceeeveeeveeennnnee,

Zatwierdzam:
................................................. BURMISTRZ SULEJOWA

Whiosek o wszczecie postegpowania w sprawie zamowienia publicznego

LI L =] - OSSPSR
(jednostka lub komorka)

zwraca si¢ z wnioskiem o wszczecie procedury o udzielenia zamowienia publicznego na:

budowlanych)

W BTYIIE ottt bbbk bR bR Rt R R R R R SH e R R e bR R R AR R e AR R bR e bR Rt bbbt n e
(proponowany tryb udzielenia zamoéwienia)

W zalaczeniu opis przedmiotu zamowienia, zgodny z w wersji tekstowej i elektronicznej.
Klasyfikacja dostaw, ustug i rob6t budowlanych zgodnie ze Wspdlnym Stownikiem Zamowien (kod
CPV):

Przedmiot glowny ..o

Przedmioty dodatkowe ...,

Nalezy zataczyc¢:
1. kosztorys $lepy , przedmiar robot
2. formularze cenowe, harmonogramy, i.t.p.
3. projekt umowy

I1. Uzasadnienie koniecznosci (celowo$ci) zamowienia ( dziat planu, nr pozycji planu, polecenie
pokontrolne, awaria,i.t.p.)

W ONEU ottt bbbt h b h AR R R bRt R bttt b bt bbb i wynosi
(STOWIIIC. .. e euveeiee ettt ettt ettt ettt e b e et e e teestaeetbeesbeesbeesbeesbaesbaeasseesseesbeessaessaeeseeenbe e beenbeenreenneennbeanrs )
O PSS euro , zgodnie z kursem euro wynoszacym .............. zt
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IV. Istotne warunki zamoéwienia, majace wpltyw na realizacj¢ zamowienia lub specyficzne cechy
przedmiotu zamowienia:

V. Warunki wymagane od oferentow oraz wykaz dokumentow, jakich zamawiajacy zada od oferentow:

( np. rodzaj i branza uprawnien budowlanych, za§wiadczenie o wpisie do Izby samorzadu zawodowego,
certyfikaty 1 §wiadectwa zgodnosci i.t.p.)

VI. Dokumenty posiadane przez zamawiajacego konieczne do realizacji zamoéwienia, ktére zamawiajacy
przekaze oferentom:
( np. dokumentacja budowlana i.t.p.)

VII. W sktadzie Komisji Przetargowej z ramienia komorki lub jednostki bedg uczestniczyly nastepujace
osoby:

IX. Proponowane kryteria oceny wraz z ich waga ( art. 91 ust. 1-6 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych)

1. cena T ——— %
2 e —————————— e ——— %
K T e ——— %
A, e ——— %
D e ———— %
B, e e ——— %

X. Wz6r umowy powinien zawierac:
(osoba upowazniona do odbioru przedmiotu zamoéwienia, sposob dostawy, warunki przekazania dostawy zamawiajacemu, warunki ptatnosci,
kary umowne itp., sposob odbioru robdt, imi¢ i nazwisko inspektora nadzoru wraz z kopia dokumentow):
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XI. Inne informacje dotyczace zamowienia:

1. zamowienie jest realizowane wg. dokumentacji budowlanej TAK/NIE

2. sktadanie ofert czesciowych TAK/NIE

3. sktadanie ofert wariantowych TAK/NIE

4. PropozyCja WatiUM .......ccccciiiiiiiiieie et

5. propozycja zabezpieczenia nalezytego wykonania UmMOWY .......cc.cceeceeeeeerieenieeneenienieseeeeee e
B. OKIES GWATANCH 1.vveveiveerieiieetieitese et e s e st e st et e e e s te et et e s te et e teeseesbesteesbesbeess e beaaeesbesbeeneeesseseesreeneenreans
7. OKIES TEKOJITIT Leutieiiiiie ettt et ettt b e sbt e e et e b e et e et et st et e e b e e nbe e sneesnnennne
8. termin realizacjl ZAMOWICIIIA .......ecveruireieieeeieieeteeeteteettete st etestesseenbesseeseesesseessesseeneensesseensesnrenes
9. STAWKE VAT .

(pieczec i podpis pracownika merytorycznie
odpowiedzialnego za zamowienie)

XII. Srodki na realizacje przedmiotowego zadania zostaly zabezpieczone w budzecie Gminy w kwocie

(' podpis Skarbnika )

Do wniosku nalezy zataczy¢:

opis przedmiotu zamowienia (dokumentacja techniczna)

kosztorys $lepy, przedmiar robot

kosztorys inwestorski

formularze cenowe, harmonogramy, i.t.p.

wzor umowy

wykaz 0s6b wykonujacych czynno$ci w imieniu zamawiajacego

wykaz 0sob, ktore mogg bra¢ udziat w realizacji umowy (inspektor nadzoru) wraz z
niezbednymi dokumentami

@Paoo0 o

Przedmiot zamowienia:

1. NrPKWiIU (format zapisu 00.00.0) - ....cccccovieviiiiie i,
2. CPV (nazwa i kod)

dostawa, ustuga , robota budowWlana ...........ccccceiiiiiiiiiii e
4. Opis przedmiotu zamoéwienia

( okresli¢ za pomocg obiektywnych cech technicznych i jako$ciowych z przestrzeganiem Polskich Norm lub
klasyfikacji wydanych na podstawie przepisow o statystyce publicznej, a w odniesieniu do rob6t budowlanych
dokumentacji projektowej oraz specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt)

w
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( data sporzadzenia opisu, imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej opis)

Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych:
Whiosek przyjeto dnia: ..........oovvviiiiiiiiiiiin

LT .

Podpis pracownika
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WYKAZ OSOB WYKONUJACYCH CZYNNOSCI W IMIENIU ZAMAWIAJACEGO

L.p. Imig i nazwisko Czynno$¢ wykonywana w Uwagi
imieniu zamawiajacego

(data sporzadzenia opisu, imi¢ i nazwisko osoby sporzadzajacej wykaz)
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Nr sprawy:
Komisja Przetargowa (sktad komisji):

Whiosek o zatwierdzenie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia

Do:
Burmistrza Sulejowa

Niniejszym wnioskuje o zatwierdzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na
(przedmiot zamo6wienia):

Sulejéw, dn.

(podpis sekretarza komisji)

Zatwierdzam, Sulejow, dn.

(podpis kierownika jednostki)
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Nr sprawy:
Komisja Przetargowa:

Whiosek o zatwierdzenie wykonawcy

Do:

Burmistrza Sulejowa

Niniejszym wnioskuje o zatwierdzenie wynikow postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego na:

Wybrany wykonawca (nazwa i adres):
Cena brutto: zt

Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

Streszczenie oceny i poréwnania ztozonych ofert

t eNnrl a Nazwa i adres wykonawcy Punkty za kr,)'/terium Razem
tu (Nr oferty) ,cena
1
1
1
1
1

W toku postepowania odrzucona zostata nastepujaca oferta:

Lo.: Nr oferty, nazwa i adres
p-: wykonawcy:

Uzasadnienie odrzucenia oferty:

Zamawiajacy wykluczyt z postepowania:

Lp.: Nazwa i adres wykonawcy:

Uzasadnienie wykluczenia wykonawcy:

Sulejéw, dn.

Zatwierdzam, Sulejow, dn.

(podpis kierownika jednostki)




Zatacznik Nr 6 do Regulaminu Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Sulejowie z dnia 23 czerwca 2014 r.

Nr sprawy:

Komisja Przetargowa:

Whiosek o uniewaznienie postepowania

Do:
Burmistrza Sulejowa

Niniejszym wnioskuje o uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

Uzasadnienie:

Sulejow, dn.

(podpis sekretarza komisji)

Zatwierdzam, Sulejow, dn.

(podpis kierownika jednostki)



Zatacznik nr 7 do Regulaminu Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Sulejowie z dnia 23 czerwca 2014 r.

Znak sprawy:

Sulejow, dnia

oznaczenie referatu . nr kolejny zapytania ofertowego referacie . rok

Protokot zapytania ofertowego
w postepowaniu nie przekraczajacym 30.000 euro

1. Przedmiot zaméwienia:

2. Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia (Kurs euro:........ccocceveevevennen. ):

......... zl netto
......... z1 brutto

w

. Wspolny Stownik Zamdwien CPV:

4. Poréwnanie ofert:

Nr oferty

Nazwa i adres Wykonawcy

Cena oferty (zl) brutto oraz inne
elementy oferty

5. Wskazanie wybranego wykonawcy, uzasadnienie wyboru:

(podpis osoby sporzadzajacej protokdt)

Zatwierdzam wybo6r Wykonawcy:

(podpis kierownika referatu)




Zalacznik nr 8 do Regulaminu Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Sulejowie z dnia 23 czerwca 2014r.

LP

NR REJESTRU

NR FAKTURY

NAZWA

KWOTA
NETTO

VAT

KWOTA
BRUTTO




Zatacznik nr 9 do Regulaminu Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie z dnia 23 czerwca 2014 r.

CENTRALNY REJESTR UMOW I ZLECEN

ROK 2014
Nr Data Referat Tres¢ Kwota Termin Nazwa i adres
rejestracji (nr umowy, zlecenia, brutto realizacji wykonawcy
data zawarcia, czego
dotyczy)
1.
2.
3.
4.
5.
6.




Zatacznik nr 10 do Regulaminu Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miejskim w Sulejowie z dnia 23 czerwca 2014 r.

Rejestr umow zawartych z podwykonawcami robot budowlanych oraz uméw z podwykonawcami ustug i dostaw

Gtowny przedmiot zamdéwienia:

Gtéwny wykonawca robét:

Nr umowy:

Warto$¢ brutto umowy:

Informacja o

L.p.

Nazwa Zakres Warto$¢ brutto Termin realizacji Termin zaptaty rozliczeniach pomiedzy
podwykonawcy, | rob6t/ustug/dostaw | robét/ustug/dostaw | robot/ustug/dostaw | wynagrodzenia Wykonawca robot a
adres siedziby powierzonych powierzonych powierzonych podwykonawcy | podwykonawcg/dalszym
podwykonawcy podwykonawcy podwykonawcy podwykonawcy (w dniach)* podwykonawcg (np.

o$wiadczenie, faktura)**

Uwagi

* Termin ptatnosSci ustalony w umowie pomiedzy Wykonawca robdt a podwykonawca/dalszym podwykonawca.
** Informacja o zrealizowanych przez Wykonawce robot ptatnosciach naleznosci na rzecz podwykonawcéow.
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