ZARZADZENIE NR 21/2012

BURMISTRZA ZIEBIC
z dnia 27 lutego 2012 roku

w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Zichicach

Na podstawie:

-art. 33 ust. 113 pkt ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn. Dz. U,
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 44  ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), oraz ustawy
Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759 z pdzn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom/Naczelnikom komérek organizacyjnych oraz
samodzielnym stanowiskom odpowiedzialnym za wykonanie zamoéwien na dostawy, uslugi,
roboty budowlane.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 13/2010 Burmistrza Ziebic z dnia 5 lutego 2010 roku w sprawie
wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zigbicach regulaminu udzielania zamdwien, ktorych
wartos¢  nie przekracza  wyrazonej] w  zlotych réwnowartosci  kwoty 14 000  euro
wraz ze zmianami wprowadzonymi odrebnymi zarzadzeniami.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2012
§5

Postgpowania w sprawie zamowien publicznych wszczete przed dniem wejicia w zycie
niniejszego zarzadzenia prowadzi si¢ na podstawie zarzadzenia dotychczas obowiazujacego.
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BURMISTRZ A ZIEBIC 5 dnia 27 lutego 2012

ZP.270.1.1.2012

REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Nintejszy regulamin okredla wewngtrzna organizacj¢ postepowania w  procesie  udzielania
zamowien publicznych na  dostawy, uslugi i roboty budowlane w Utrzedzie Miejskim
w Ziebicach

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4
3)

6)

LJrrggm — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zigbicach,

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zigbice

Kierowniku zamawiajacego nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Zicbic
lub tez dzialajacego w ramach upowaznienia Zastepee Burmistrza Zigbic

Komorka organizacyjna  — nalezy przez to rozumieé wydzialy, referaty, samodzielne
stanowiska Urzedu Miejskiego w Zigbicach.

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Naczelnikow, Kierownikéw
komorek organizacyjnych.

Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobg fizyczna, osobe prawna albo

jednostke organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega
si¢ o udzielenie zamowienia  publicznego, zlozyla ofert¢ lub  zawarla umowe
w sprawie zamowienia publicznego,

7) Zamowienu publicznym — nalezy przez to rozumieé umowy odplatne zawierane
migdzy zamawiajacym a  wykonawcq, ktorych przedmiotem  spuslugi (w tym
realizowane na podstawie uméw  zlecenia i o dzielo), dostawy lub roboty
budowlane,

8) Udzielaniu zamowienia — nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w sprawie
zamowienia publicznego,

9) Postepowaniu o udzielenie zamowienia — nalezy przez to rozumieé postepowanie
wszezynane w  drodze publicznego  ogloszenia o zamodwieniu lub  przeslania
zaproszenia do skladania ofert albo przestania zaproszenia do negocjacji w celu
dokonania  wyboru oferty wykonawey, 2z ktorym zostanie zawarta umowa
w sprawie zamowienia publicznego, lub — w przypadku trybu zamoéwienia
z wolne] rekl — wynegocjowania postanowien takie] umowy,

10) Komisji — nalezy przez to rozumiec Komisje przetargows powolang zarzadzeniem

Burmistrza Zigbic do przeprowadzenia postepowan ktorych warto$é  przekracza
rownowartos¢ kwoty okreslone) w art. 4 pkt 8 ustawy PZP

11) Ustawie PZP — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 -»ryc,mla 2004r. Prawo

zamowien publicznych /tj. Dz. U. 2010 nr 113, poz. 759 z péin. zm./,

12) | mentacji — nalezy przez to rozumiec protokol postepowanta, o ktérym mowa
y P postep , Y

w art. 96 ustawy PZP wraz z zalacznikami,



13) Najkorzystniejsze] ofercie — nalezy przez to rozumiec oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych sig do przedmiotu
zamowienia  publicznego  albo  ofert¢ z  najnizszacena, a w  przypadku
zamowien publicznych  w  zakresie  dzialalnosei  tworczej lub  naukowej, ktorych
przedmiotu nie mozna z gory opisacw sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy —
oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans  ceny 1 innych  kryteriow
odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia publicznego,

14) Wartosci _zamowienia — nalezy  przez to  rozumiec catkowite  szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow 1 uslug, ustalone przez
zamawiajacego 7 nalezyty starannoscia,

15) Rownowartosci _kwoty _euro — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamowienia
przeliczong ze zlotych  polskich na  euro  wg  kursu  okreslonego  aktualnym
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w  sprawie Sredniego kursu zlotego

W stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartoscl
zamowien publicznych.
16) SIWZ — nalezy przez to rozumiec Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia

sporzadzona zgodnie z art. 36 ustawy PZP

§ 3
Komérki  organizacyjne uczestniczace  w  przygotowaniu  lub  przeprowadzeniu
postegpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego s3 zobowigzane do  zapoznania

si¢ 1 przestrzegania postanowien niniejszego regulaminu.

Komorki  organizacyjne  wykonujg powierzone im  czynnosci  ze  szczegolnym

uwzglednieniem nastgpujacych zasad:

1) zasady powszechno$ci stosowania ustawy,

2) zasady rownego traktowania wykonawcow,

3) zasady uczciwe) konkurencji,

4) zasady jawnosci postgpowania,

5) zasady bezstronnosci i obiektywizmu,

06) zasady prymatu trybow przetargowych (przetargu nieograniczonego 1 przetargu
Ograniczonego),

7) zasady prowadzenia postgpowania z zachowaniem formy pisemnej,

8) zasady udzielania zamowien wylacznie wykonawcom wybranym zgodnie z przepisami
ustawy,

9) zasady prowadzenia postepowania w jezyku polskim.

§ 4

Kierownik zamawiajacego sprawuje  merytoryczny —nadzér  nad  przestrzeganiem

obowigzujacych  procedur oraz  dokonuje  kontroli  czynnoici  podejmowanych

W postepowaniu.

Kierownik zamawiajacego:

1) odpowiada za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamodwienia,

2) w celu przygotowania 1 przeprowadzenia postepowania w  sprawie udzielenia
zamowienia publicznego o wartosci powyzej kwoty okreslone) w art. 4 pkt 8 ustawy
PZP (netto) powoluje Komisje przetargowa o ktérej mowa w rozdziale VI ninicjszego
regulaminu jako organ opiniodawezy i doradezy.

3) w  przypadkach przewidzianych  ustawg PZP na  wniosek Komisji  wyklucza
wykonawcéw oraz odrzuca oferty,



4) w przypadku podjecia przez Komisje czynnosct z naruszeniem prawa, nakazuje
je] powtorzenie,

5) w przypadkach przewidzianych ustawg PZP na wniosek Komisji  uniewaznia
postgpowanie,

6) zatwierdza wybor najkorzystniejszej oferty,

7) zatrzymuje lub zwraca wadium.

8) zatwierdza wszelkie dokumenty zwigzane z prowadzonymi postgpowaniami.

9) zarwierdza Roczny plan zamowien o ktérym mowa w § 7 ust |

§ 5

Stanowisko ds. zamowien publicznych ma obowigzek w szezegdlnosc:

]

1) prowadzic w formie pisemne) rejestr zamowien publicznych, zawierajacy m.in. numer
zlozonego wniosku, date jego  wplywu, nazwa komorki organizacyjne), a takze
warto$¢ netto  zamowienia wyrazong w  zlotych 1 euro z podzialem na progi
do wartosct nie przekraczajace] wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 (netto) ustawy PZP i powyzej wg Zalgcznika nr 1 i 2 do Regulaminu

2) prowadzi¢ rejestr umow w sprawie zamowienn publicznych z podzialem na progi
do wartoscl nie przekraczajace] wyrazone] w zlotych rownowartosal kwoty okreslonej
wart. 4 pkt 8 (netto) ustawy PZP 1 powyze;.

3) udziela¢ informacji  jednostkom  organizacyjnym na temat procedur udzielania
zamowien publicznych,

4) przechowywac dokumentacje z kazdego zakoriczonego postgpowania powyzej progu
okreslonego w art. 4 pkt 8 przez okres co najmniej 4 lat, nie ktotszy jednak
niz okres  wynikajacy z  pelnej  realizagii zobowigzah umowy, w  tym
zobowigzan wynikajacych  z  pwarancji 1 r¢kojmi  lub  zasad  archiwizowania
dokumentacji okreslonych dla réznych Zrodel finansowania, w sposdb gwarantujacy
jej nienaruszalnosc.

5) inne obowigzki zgodnie z zakresem czynnosci.

§6

Procedura zwigzana 2z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania  trwa

minimum:

1) 3 tgodnie od daty zlozenia whsciwego 1 kompletnego wniosku — jezeli
przedmiotem zamowienia sg dostawy lub  uslugi o  wartosci  przekraczajace;
wyrazong w zlotych réwnowartosc kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP
1 mniejsze] niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8 ustawy PZP, a zamowienie jest udzielane w trybie przetargu nieograniczonego,

2) 5 tygodni od daty zlozenia wlasciwego 1 kompletnego wniosku —  jezeli
przedmiotem zamowienia  sa roboty budowlane o  wartodci  przekraczajace)
wyrazong w zlotych rownowartosé kwoty okreslone) w art. 4 pkt 8 ustawy PZP
1 mniejsze] niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8 ustawy PZP, a zamoéwienie jest udzielane w trybie przetargu nieograniczonego,

3) 12 tygodni od daty zlozenia wlasciwego 1 kompletnego wniosku — jezeli
wartos¢ zamowienia jest rowna lub  przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy PZP, 1. przekracza tzw. .»progi
unijne”, a zamowienie jest udzielane w trybie przetargu nicograniczonego.

komorka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamoéwienia odpowiada za zlozenie

wniosku, o ktérym mowa w § 9 niniejszego regulaminu, z takim wyprzedzeniem, aby

dlugotrwalosé postepowania o udzielenie zamowienia nie byla przeszkoda w terminowe)

J



9.

B

realizacji zadan oraz w wydatkowaniu przeznaczonych na nie srodkéw publicznych
w tym roku budzetowym, na_ktéry wydatki te zostaly zaplanowane.

I
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§7

W celu wlasciwego agregowania zamowien, realizacji procedury w odpowiednim progu
okreslonym w ustawie 1 unikni¢cia przy tym zarzutu dzielenia zamowienia na czesci,
prowadzacego do uniknigcia stosowania przepisow ustawy PZP, jest Plan zamowien
publicznych zawierajacy zamodwienia ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowartosc kwoty okreslonej w art. 4 pke 8 ustawy PZP, sporzadzany przez stanowisko ds.
zamowien publicznych na okres jednego roku budzetowego. W przypadku dostaw 1 ustug
powtarzajacych sie okresowo sporzadza si¢ odrebny plan zamowien.

Podstawq sporzadzenia planu, o ktorym mowa w ust. 1 sgpotrzeby komorek
organizacyjnych uwzgledniajace wszystkie zamowienia (rowniez okreslone w art. 4 pkt 8
ustawy PZP) przewidywane przez nie w nadchodzacym roku  budzetowym,
a nastgpnie przekazane (w formie pisemnej oraz w formic elektroniczne)) na druku
wg zalgcznika nr 3 do stanowiska ds. zamodwien publicznych do dnia 15 listopada.
z podzialem na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

W przypadku gdy zamoéwienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz ustugi albo roboty
budowlane oraz uslugi w planie nalezy wskazaé zamdwienie w tej grupie , ktérej wartodciowy
udzial w danym zaméwieniu jest najwigkszy wraz z opisem rodzaju zamowienia (np. dostawa
- rodzaj zamowienia obejmuje uslugi wskazac jakie oraz dostawy wskazac jakie)

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz rozmieszczenie lub instalacje
dostarczonej rzeczy lub innego dobra w planie nalezy wskazaé zaméwienie w grupie dostaw.
Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane oraz dostawy niezbedne
do ich wykonania w planie nalezy wskaza¢ zaméwienie w grupie robot budowlanych.

Plan zamowien na sukcesywne dostawy i uslugi (nie mylic z uslugami powtarzajacymi si¢
okresowo) opracowuje si¢ na podstawie zeszlorocznych zakupow uwzgledniajac
prognozowane zmiany w liczebnosci 1 asortymencie oraz ewentualne nowe potrzeby
zgloszone przez komorki organizacyjne.

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych po opracowaniu planu wystepuje do jednostek
organizacyjnych z pismem dotyczacych zamowien w ktorych zostala zmieniona wartosé
zamowienia w wyniku zsumowania zamowien tozsamych 1 powiadamia o zmianie procedury.

Plan sporzadzony przez komorke organizacyjna powinien uwzgledniaé podzial na ushugi,
dostawy 1 roboty budowlane. W przypadku zamowien tozsamych nalezy je wykazac w jednej
pozycji 1 podac laczng kwote zamowienia .

Plan zamowien komérki organizacyjnej podlega zatwierdzeniu przez Kierownika

§ 8

Postepowania, ktorych przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ushlugi powtarzajace sig
okresowo przeprowadzane beda na okres 12 miesicey.

W przypadku, kiedy wymienione w ust. 1 dostawy lub uslugi beda uzasadnia¢ udzielenie
zamoOwienia na okres dluzszy niz 12 miesigcy konieczna jest zgoda Kierownika
zamawiajacego.

Po rozstrzygnigciu postgpowart o ktérych mowa w ust. 1 realizacja potrzeb komorek
organizacyjnych nastepowac bedzie na biezaco po  sporzadzeniu pisemnego zlecenia
zawierajacego  co  najmniej — nr umowy w sprawie zamowienia  publicznego



b3

oraz nr zamowienia publicznego oraz termin  realizacji wskazany przez komorke
organizacyjna.
Kierownicy sprawuja nadzor nad realizacja umowy i terminowoscig zlecen..

I
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA I REALIZACJA ZAMOWIENIA

§9
Podstawq przygotowania 1 przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne
bedzie wniosek wg zalgeznika nar 4 do Regulaminu  sporzadzony  przez
komorke organizacyjng wnioskujaca o udzielenie zamowienia.
Do wniosku o ktérym mowa w ust. 1 komérka organizacyjna dolacza SIWZ
Wniosek, o ktorym mowa w ust. | musi zawierac wymagane ptrzepisami ustawy PZP,
przepisami wykonawczymi do ustawy PZP oraz niniejszym regulaminem informacje
niezbedne do prawidlowego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.
W przypadku, kiedy komérka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamowienia zlozy
wniosek  niekompletny,  stanowisko ds. zamodwienn publicznych  zobligowane
jest zwroci¢ wniosek komorce organizacyjne] w celu uzupelnienia.
W przypadku koniecznosai anulowania wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, ktory
uzyskal akceptacje  lub  zostal zatwierdzony, komorka  organizacyjna  wystepuje
z informacjg o anulowaniu wniosku

§ 10
komorka organizacyjna skladajaca. wniosek, ustala warto§é zamoéwienia w  oparciu
o przepisy ustawy PZP (art. 32-35), a w szczegdlnosci art. 32 nakazujacy wykonanie tej
czynnosci  z nalezyta starannoscia. W wartosci  szacunkowe) jednostka organizacyjna
zobowigzana jest uwzglednic wszelkie koszty posrednie zwiazane z jego realizacja.
Zabrania si¢ dzielic zamowienia na czescl lub zanizac jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepisow ustawy.
W przypadkach, kiedy postepowanie prowadzone jest z mozliwoscig skladania ofert
czgsciowych albo udziela si¢ zamowienia w  czgsciach, 2z  ktorych kazda  stanowi
przedmiot odr¢bnego postepowania, wartoscig zamowienia jest aczna
wartos¢ poszezegolnych czescl zamowienia.
Wartos¢ zamowienia  ustalona  przez  komorke organizacyjna, w  celu  dochowania
dyspozycji ust. 3 moze zosta¢ zmicniona przez stanowisko ds. zamowien publicznych,
jezeli w planie, o ktorym mowa w § 7 inne komdrki organizacyjne zglosily
zapotrzebowanie dotyczace tego samego przedmiotu zamowienia. W takim przypadku
dopuszcza si¢ realizacje zamowienia w czesciach, z ktorych, kazda stanowi przedmiot
odrebnego postepowania.
Wybor trybu postepowania w sytuacji wskazane) w ust 4 uzalezniony jest od lqcznej wartosci
szacunkowe] zamowienia.
Komorka organizacyjna podaje wartos¢ szacunkows netto w zlotych z przeliczeniem
rownowartosci zamowienia w euro 1 podaniem stawki podatku VAT oraz kwoty brutto
w zlotych wraz z datg jej okreslenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujacej ustalenia
wartosci zamowienia i podpisem.

§ 11

Komorka — organizacyjna  skladajaca  wniosek zobowigzana jest do jednoznacznego
I wyczerpujgcego okreslenia przedmiotu zamoéwienia w SIWZ 2z uwzglednieniem przepisow



zawartych w ar. 29, art. 30 oraz art. 31 ustawy PZP wraz z okreslentem CPV oraz
z podpisem osoby merytorycznie odpowiedzialne) za przedmiot zamdwienia.

§ 12

Whiosek w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wymaga:

1) zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym przez [Kierownika

2) uzyskania opinii pod wzgledem proponowane) procedury przez stanowisko ds. zaméwien
publicznych.

3) ‘uzyskania akceptacji Skarbnika Gminy pod wzgledem  posiadanych  Srodkéw
finansowych

4) wyrazenie zgody Kierownika zamawiajacego na przeprowadzenie zamowienia
publicznego w trybie wskazanym we wniosku.

2.  Zatwierdzony wniosek wraz ze SIWZ zgodnie z ust. 1 przekazywany jest przez komorke
organizacyjng do realizacji do stanowiska ds. zaméwien publicznych.

v
ZAMOWIENIA KTORYCH WARTOSC SZACUNKOWA NIE PRZEKRACZA
KWOTY OKRESLONE] W ART. 4 PKT 8 USTAWY PZP

§ 13

Zamowienta na dostawy, uslugi, roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa

nie przekracza w skali roku kwoty okreilonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP, udzielane

sq samodzielnie przez komorki organizacyjne na podstawie procedur okreslonych niniejszym
regulaminem.

2. Do zamowien ktorych wartosé nie przekracza wyrazone] w zlotych rownowartosci kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 (nertto) nie stosuje si¢ ustawy PZP. Zamowienia musza by¢ jednak
dokonywane zgodnie z art. 44 ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i srodkéw sluzacych osiggnicciu
zalozonych celéw, w sposdb umozliwiajacy terminows reahizacje zada, w wysokosci
i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnictych zobowigzan.

3. Zamowienia przeprowadzane przez komorki organizacyjne, udzielane sa po wyrazeniu zgody
przez Kierownika zamawiajacego oraz po potwierdzeniu zabezpieczenia finansowego przez
Skarbnika Gminy - na podstawie wniosku sporzadzonego wg wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Kierownicy sprawuja nadzor nad udzielaniem zamowien w podleglych im wydzialach

§ 14

Pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zamdwienia, jest zobowiazany do przekazania

kopii wniosku do komérki ds. zamoéwien publicznych, w celu nadania nr sprawy

oraz sprawdzenia wniosku pod wzgledem zgodnosd z planem zaméwien.

2. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego 2za  realizacje  danego  zamdwienia
jest bezstronne, obiektywne, staranne, przejrzyste rozeznanie, zakwalifikowanie
oraz przygotowanie 1 przeprowadzenie procedury.

3. Kierownik zamawiajacego moze powolac Komisje przetargowa do przygotowania
1 przeprowadzenia postepowania.

4. W przypadku wszczecia postepowania, ktorego przedmiotem sa roboty budowlane winien
zostac sporzadzony kosztorys inwestorski oraz w zaleznosci od potrzeb dodatkowe
dokumenty celem okreslenia przedmiotu zamowienia — projekt budowlany , uproszczony
projekt budowlany, szkice rysunkowe.
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Kierownik zamawiajacego dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty w opatciu
o propozycje przedlozong przez Kierownika prowadzacego postgpowanie lub Komisje
przetargows

Umowy/zamowienia/zlecenia w  sprawie zamowien okreslonych w ninigjszym  dziale
podlegaja wpisowi do rejestru umow prowadzonego przez stanowisko ds. zamowien
publicznych, wpis nastepuje z chwilg zgloszenia przez pracownika komérki organizacyjnej.

§ 15
Procedury w zakresie udzielania zamowien na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy PZP
uregulowane sg w nastepujacym ukladzie:

1) zamoéwienia nie przekraczajace réwnowartosci wyrazone) w zlotych kwoty 3000,00

euro,

2) zamowienia o wartosci powyzej 3000,00 euro nie przekraczajace rownowartosci

wyrazonej w zlotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP
Zamowienia dotyczace zakupu paliwa sa dokonywane bez podzialu na progi wymicnione
w ust 1 pkt 112 na podstawie przedlozone) faktury bez koniecznosci skladania wniosku
o ktérym mowa w § 13 ust 3 oraz rozeznania rynkowego o ile byly zgloszone do Rocznego
planu zamowien zgodnie z § 7 ust 1.
Wartos¢ zamowienia wskazana w ust 1 pkt 112 jest wartodcig okredlona zgodnie z § 2 pkt 14
Wartos¢ kazdego zamowienia podprogowego oblicza sie zgodnie 2z art. 32 ust |
oraz art. 33-34 ustawy PZP
W celu wypelnienia dyspozycji wskazane) w ust 4 pracownik merytoryczny sporzadza
dokument okreslajacy wartod¢ zaméwienia ktéry stanowi zalacznik do wniosku o ktérym
mowa w § 13 ust 3 podpisany przez osobe sporzadzajaca wraz z datg ustalenia wartosci,
Do opisu przedmiotu zamowienia zamawlajacy moze uzywac znakow towarowych.
Zamowienia okreslone w ust 1 pkt 1 nie wymagaja zawarcia pisemnej umowy I moga
nastapi¢ w drodze zlecenia lub tez zamdwienia:

1) po uprzednim sprawdzeniu cen u co najmniej dwoch wykonawcow, kryteriami
wyboru najkorzystniejszej oferty oprocz ceny mogg byé rdwniez inne istotne warunki
zamowienia takie jak: termin wykonania, okres gwarancji, warunki platnodci, itp.

2) lub po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca, w zaleznosci od potrzeb
negocjacje moga obejmowac rowniez poza ceng inne istotne warunki zamowienia
takie jak: termin wykonania, okres gwarancji, warunki platnosci, itp.

Z  przeprowadzone] analizy pracownik merytoryczny sporzadza protokol/protokél
z negocjacji. Protokol powinien zawieraé co najmniej dat¢ przeprowadzonego rozeznania
cenowego temat rozmowy, nazwe firmy oraz nazwisko osoby z ktora przeprowadzona byla
rozmowa, lub negocjacje nr telefonu, ustalenia uwzgledniajace w szczegolnosci krytetia
wyboru wykonawcy. Protokol stanowi zalacznik do wniosku o ktérym mowa w § 13 ust 3.
Przeprowadzenie analizy rynku nie dotyczy zamdéwien objetych monopolem oraz gdy
z odrebnych przepisow wynika, 1z umowa winna byc zawarta z jednym wykonawes jesli
zamowienie nie przekracza kwoty o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 niniejszego regulaminu.

W przypadku zaistnienia okolicznosci wskazane) w ust. 9 pracownik merytoryczny sporzadza
notatke stuzbowsy wraz ze wskazaniem podstawy prawne).

Postanowienia ust 9 1 10 mojq zastosowanie rowniez do zamowien o ktérych mowa w ust
Tpkt 2.

Zamowienia okreslone w ust 1 pkt 2 udzielone s3 w formie pisemnej (umowy, umowy
zlecenia, zlecenia, zaméwienia, inne w zaleznosci od rodzaju zamdwienia) w trybie
rozeznania Cenowego.

Rozpoznanie cenowe jest trybem, w ktorym zamawiajacy kieruje pytanie o ceng
wykonawcow 1 zaprasza ich do skladania ofert. W zaleznosci od potrzeb rozeznanie cenowe
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obejmowac moze inne istotne warunki zamowienia takie jak termin wykonania, okres
gwarancji warunki platnosci.
Zamawiajacy wszczyna postepowanie  w  tryble  rozpoznania cenowego, zapraszajac
do zlozenia propozycjl cenowej taky liczbe wykonaweow, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz trzech lub zamieszcza zaproszenie do zlozenia
propozycji cenowej na stronie internetowej www.zicbice.pl
Wraz z zaproszeniem do zlozenmia propozycji cenowe] stanowigcym zafgeznik nr 6
do niniejszego Regulaminu zamawiajacy przesyla lub umieszcza stronie internetowej
www.ziebice.pl formularz ofertowy, wzor umowy. oswiadezenie oraz specyfikacje istotnych
warunkow zamowienia, jezeli jej sporzadzenia wymaga charakter zamowienia
Kazdy z wykonawcéw moze zaproponowac tylko jedng ceng i nie moze dokonywac jej zmian
Kierownik zamawiajacego wyznacza termin do zlozenia propozycji cenowej majac
na wzgledzie czas niezbedny do przygotowania i zlozenia oferty
Kierownik zamawiajacego po uplywie terminu do skladania ofert zawierajacych propozycje
cenows sprawdza poprawnos¢ wniesionych ofert
1) oferty nie spelniajace wymogdw okredlonych w zaproszeniu podlegaja odrzuceniu
2) Kierownik zamawiajacego wybiera wlasciwie zlozona oferte zawierajaca najnizsza
ceng, jezeli cena byla jedynym kryterium oceny ofert, albo oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 wszystkich pozostalych kryteriow, o ktorych
zamawiajacy poinformowal w zaproszeniu do skladania ofert
3) zlozone propozycje cenowe moga podlegac dalszym negocjacjom przeprowadzonym
przez Kierownika zamawiajacego.
O dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty Kierownik zamawiajacego powiadamia
faksem, drogy elektroniczna lub na pismie wszystkich wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty.
Powiadomienie obejmuje informacje o cenie ofertowej, nazwie i adresie wykonawcy, ktory
zlozyl najkorzystniejsza oferte, oraz uzasadnienie, jezeli cena nie jest jedynym kryterium
wyboru najkorzystniejsze) oferty oraz zamieszcza informacje na stronie internetowej
o wyborze najkorzystniejszej oferty w przypadku umieszczenia zaproszenia na stronie
internetowe;j
W przypadku uniewaznienia postepowania, Kierownik zamawiajacego informuje wszystkich
wykonawcow, do ktorych wystosowano zaproszenie lub na stronie internetowej w przypadku
utnieszczenta zaproszenia na stronie nternetowe).
Kierownik zamawiajacego moze uniewazni¢ postgpowanie ponizej progow wskazanych
w ust 1 pkt 112 bez podania przyczyn.
Kierownik zamawiajacego moze zada¢ okresowych sprawozdan z udzielonych zamowien.
W sytuacji kiedy udzielenie zamowienia jest potwierdzone jedynie fakturg/ rachunkiem
wystawiona/nym przez wykonawce celowosé dokonanego wydatku i jego wysokosé
sa akceptowane przez osobe zatwierdzajgca do wyplaty wartos¢ wynikajaca z fakoury/
rachunku.  Kopi¢ opisane] faktury nalezy przekazac do samodzielnego stanowiska
ds. zaméwien publicznych.
W sytuacji koniecznosci naglego wykonania zamowienia lub istnienia tylko jednego znanego
zamawiajacemu wykonawcy, zamowienie moze by¢ udzielone po negocjacjach z jednym
wykonawea. Z negocjacji sporzadza si¢ protokol.

v
ZAMOWIENIA NIE ZGLOSZONE DO ROCZNEGO PLANU ZAMOWIEN

§ 16
Zamowienia nie zgloszone do Rocznego planu zamowien, o ktorym mowa w § 7
niniejszego regulaminu  moga by¢ realizowane tylko 1 wylacznie w  sytuacy, ktore
zaistnienia nie  dalo  si¢ weczesnie) przewidzie¢ (nie znamy przedmiotu 1 zakresu
zamowienia)
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Zamowienia nieprzewidywalne ktorych koniecznos¢ udzielenia pojawi si¢ po udzieleniu
zamowlen tego samego rodzaju w trakcie roku budzetowego lub innego okresu na ktory
sporzadzony zostal plan, powinny byé traktowane jako odrgbne zamowienia, ktorych wartosé
nalezy ustalac wlasciwie do ich zakresu. Obowigzek stosowania przepisow ustawy PZP
bedzie powstawal wylacznie w sytuacii, jezeli wartos¢ konkretnego zamowienia przekroczy
wyrazong w zlotych rownowartosé kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP.

Szacowanic wartoscl zamowienia bedzie nastgpowalo zgodnie z przepisami ustawy PZP,
Szacowanie wartoscl zamowienia powinno uwzglednic¢ wszystkie nieudzielone zaméwienia.

W przypadku zamowien o ktorych mowa w ust. 1 | konieczne jest uzasadnienie
w/w sytuacji, przez komorke organizacyjna wnioskujaca o udzielenie przedmiotowego
zamowienia a w przypadku zamowien nie przekraczajacych réwnowartoéei wyrazonej
w zlotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP uzasadnienie pracownika
przygotowujacego postepowanie.

VI
KOMISJA PRZETARGOWA

§ 17
Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika zamawiajacego
Komisj¢ przetargowa ma charakter staly
Komisja i przewodniczacy nie majg prawa skladaé oswiadezen woli w imieniu Kierownika
zamawiajacego, chyba ze na mocy odrebnych pelnomocnictw Kierownika zamawiajacego
W pracach Komisji uczestniczy rowniez osoba merytorycznie odpowiedzialna za przedmiot
zamowienia jako inna osoba/osoby wykonujaca czynnoici w postepowaniu o udziclenie
zamowienia wyznaczona/ne przez kierownikow.
Ust. 4 nie stosuje si¢ jesli osoba merytorycznie odpowiedzialna za przedmiot zamowienia jest
czlonkiem Komisji.

§ 18
Czlonek komisji ma prawo uczestniczenia we wszystkich pracach Komisji.
Czlonek komisji ma prawo w kazdym czasie zlozy¢ pisemne zastrzezenia dotyczace pracy
Komisji do przewodniczacego komisji lub Kierownika zamawiajacego
Czlonkowie komisji ponosza odpowiedzialnosé za czynnosci podejmowane w ramach pracy
Komisji.
Do obowiazkow czlonkéw komisji nalezy w szczegdlnosei:
1) zapoznanie si¢ ze wszystkimi dokumentami majacymi wplyw na przygotowanie

1 przeprowadzenie postgpowania

2) czynny udzial w pracach Komisji
3) wykonywanie polecen przewodniczacego dotyczacych prac Komisji

Czlonkowie komisji oraz inne osoby uczestniczace w  pracy Komisji zobowiazane
sa do zachowania w tajemnicy wszystkich wiadomosci uzyskanych w  zwigzku
z postgpowaniem przez caly czas jego trwania a takze po jego zakonczeniu, jezell tajnosé
takich informacji wynika z przepisow ustawy.

Jezel w zwiazku z praca Komisji czlonek komisji otrzymuje polecenie, ktére w jego
przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny
albo ma znamiona pomylki, powinien przedstawic swoje zastrzezenia na  piSmie
przewodniczacemu komisji.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w §18 pkt 6 przez
przewodniczacego komisji, czlonek komisji przedstawia je Kierownikowi zamawiajgcego
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Czlonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecern ani czynnosei, ktdrych wykonanie
stanowiloby przestepstwo.
Z. posiedzen Komisji sporzadzany jest protokél zwany protokolem z prac Komisii
wraz z listy obecnosci.

§ 19
Przewodniczacy komisji wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o odwolanie czlonka
komisji w przypadku:
1) wylaczenia si¢ czlonka komisji z jej prac
2) naruszenia przez czlonka komisji obowigzkéw o ktérych mowa w § 18 ust .4
3) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajace] jego udzial w pracach Komisji.
Kierownik zamawiajacego w przypadku odwolania czlonka komisji powoluje nowego
czlonka komisji, gdy liczba czlonkéw jest mniejsza od trzech

§ 20

Pracami Komisji kieruje je¢j przewodniczacy

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnoset:

1) poinformowanie czlonkéw komisji o odpowiedzialnosci w  przypadku naruszenia
przepisow ustawy lub naruszenia niniejszego Regulaminu

2) zlozenie pisemnego oswiadczenia na temat okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy PZP, oraz odebranie takich oswiadczeni od czlonkéw komisji Kierownika
zamawiajacego 1 innych osob uczestniczacych w jej pracach (np. bieglych, rzeczoznawcow
itp.)

3) podzial prac pomigdzy czlonkéw komisji celem zapewnienia ich nalezytej realizacji,

4) przedkladanie Kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia projektéw dokumentéw
przygotowanych przez Komisjg oraz informowanie o problemach zwigzanych z pracami
Komisji w toku postepowania

5) udzielanie wyjasnien 1 informowanie o pracach komisji przetargowej

§ 21

obowiazkow sekretarza komisji nalezy:

1) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje

2) optacowywanie projektow dokumentow przygotowanych przez komisje w zakresie
zleconym przez przewodniczacego

3) obsluga sekretarska  komisji, w tym prowadzenie korespondencji zwiazane]
z postepowaniem i sporzadzanie protokolow z prac Komisji.

4) wyznaczenie miejsc 1 terminow posiedzen komisji oraz prowadzenie posiedzeii

5) sporzadzenie protokolu z postepowania zgodnie z art. 96 ustawy PZP i ptzekazanie
Kierownikowi zamawiajacego do podpisu.

6) nadzér nad przechowywaniem protokolu, ofert oraz innych dokumentéw zwigzanych
z postgpowaniem w trakcie przez komisj¢ oraz informowanie o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania.

§ 22
Komisja rozpoczyna prace z dniem zlozenia kompletnego wniosku o przeprowadzenie
postgpowania i koficzy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego
lub z chwila uniewaznienia post¢powania.
Komisja prowadzi rowniez prace w przypadku wniesienia odwolania przez wykonawce oraz
w przypadku przewidzianym w art. 181 ustawy PZP
Na etapic przypotowania post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego, Komisja
przygotowuje nastgpujace dokumenty
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1) propozycj¢ wyboru trybu udzielenia  zamowienia wraz 2z uzasadnieniem,
o ile proponowany tryb nie jest podstawowym,

2) projekty dokumentow stanowiacych podstawe kwalifikacji wykonawedw 1 skladania ofert,

W trakcie postgpowania Komisja wykonuje nastgpujace czynnosei:

1) sporzadza dokumentacj¢ postgpowania 1 przedklada Kierownikowi zamawiajacego
do zatwierdzenia

2) przygotowuje projekty odpowiedzi w przypadku wplynigcia pytan

3) podczas otwarcia ofert przygotowuje 1 informuje wykonawcow o ilosci srodkow, jakie
zamierza zamawiajacy przeznaczy¢ na realizacje zamowienia

4) dokonuje otwarcia ofert w kolejnosci ich wplyni¢eia podajac nazwy firm, adresy , a takze
informacje wynikajace z art. 86 UZP

5) dokonuje oceny spelniania  warunkéw  stawianych  wykonawcom, przedstawia
Kierownikowi zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
oraz wyboru najkorzystniejszej oferty a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postgpowania.

6) przygotowuje propozycje zatrzymania wadium lub zwrotu wadium.

7) poprawia oczywiste omylki w ofertach z art. 87 ustawy, przygotowuje zawiadomienia
do wykonawcoéw o dokonanych poprawkach,

8) dokonuje oceny ofert.

Projekty dokumentow Komisji przedstawiane s3  Kierownikowi Zamawiajacego

wraz z protokolem z prac Komisji 1 lista obecnosci z posiedzen Komisji o ktorym mowa

w§ 18 pkt9

§ 23
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczacy
komisji sklada Kierownikowi zamawiajacego umotywowany wniosek
o powolanie bieglego.
Whniosek powinien wskazywaé osobe bieglego oraz przewidywana wysokosé jego
wynagrodzenia wraz ze wskazaniem Zrodla finansowania. Do wniosku nalezy zalaczyd
projekt umowy z bieglym.
Decyzj¢ o powolaniu bieglego podejmuje Kierownik zamawiajacego

§ 24
Po podpisaniu umowy i zobowigzania do zachowania poufnosci, ale przed przystapieniem
do wykonywania jakichkolwiek czynnosci biegly sklada oswiadczenie, o ktérym mowa w art,
17 ust 1 ustawy PZP
Przewodniczacy nie wyraza zgody na wykonywanie czynnosci przez bieglego, w stosunku
do ktorego zajdzie ktérakolwiek z okolicznoscl, ktérych mowa w art. 17 ust 1 ustawy PZP.
Biegly przedstawia opinie na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na wniosek
przewodniczgcego bierze udzial w posiedzeniach Komisji, z glosem doradczym.
Opinie 1 wyjasnienia bieglych (rzeczoznawcoéw) sq przedstawiane w formie pisemne;
1 stanowig zalaczniki do protokolu postgpowania o ktérym mowa w art, 96 ustawy PZP

§ 25
Komisja podejmuje decyzj¢ zwykly wickszoscia glosow w obecnosci co najmniej polowy
czlonkow, w tym w obecnosci przewodniczacego.
Jezeli na posiedzeniu nie ma wymaganego kworum, posiedzenie odracza sic.
Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos przewodniczacego
komisji przetargowe;.

11
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Czlonek komisji przetargowej, ktéry nie zgadza si¢ z decyzja Komisji podpisuje si¢ pod nig,
a jego zdanie wraz z uzasadnieniem zostaje odnotowane w protokole 7z prac Komisji.

vii
SPORZADZENIE SPRAWOZDANIA O UDZIELONYCH ZAMOWIENIACH

§ 26
Raz do roku stanowisko ds. zamdwien publicznych sporzadza roczne  sprawozdanie
o udzielonych  zaméwieniach 1 przekazuje  je  Kierownikowi zamawiajacego
do zatwierdzenia.
Zatwierdzone sprawozdanie stanowisko ds. zamowien publicznych przekazuje w formie
elektronicznej Prezesowi UZP.
Sporzadzenie 1 podpisanie sprawozdania musi si¢ odbyé w terminie umozliwiajgcym jego
ptzekazane Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego
po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

VIII
WADIUM ORAZ ZABEZPIECZENIA NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

§ 27
Do zwrotu wadium badz jego zatrzymania stosuje si¢ przepisy art. 45 i 46 ustawy PZP
Jesli wadium zostalo wniesione w pieniadzu zwrot wadium nastepuje po przez skierowanie
pisma przez Kierownika zamawiajacego do Wydzialu finansowego, ktéry zwraca wadium
wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym byle ono
przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku bankowego oraz prowizji
bankowej za przelew pieni¢dzy na rachunek bankowy wskazany przez wykonawee.
Obliczen naleznego zwrotu wadium dokonuje Wydzial finansowy na podstawie zawartej
umowy rachunku bankowego.

§ 28
Do zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy stosuje si¢ przepisy art. 147-151 ustawy
PZP.
Wydzial finansowy — zwraca na wniosek Kierownika zamawiajacego zabezpieczenia
wniesionego w pienigdzu z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego,
na ktorym bylo ono przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego rachunku
oraz prowizji bankowej za przelew pieni¢dzy na rachunek bankowy Wykonawcy
Obliczen naleznego zwrotu zabezpieczenia dokonuje Wydzial finansowy na podstawie
zawartej umowy rachunku bankowego.

XIX
ZAWIERANIE I REALIZACJA UMOW W SPRAWIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 29
Do uméw w sprawach zamowien publicznych stosuje sie w  szczegdlnosci  przepisy
okreslone w ustawie PZP w dziale TV a w sprawach nie uregulowanych niniejsza ustawa
przepisy kodeksu cywilnego.
Umowa zostaje sporzadzona w trzech egzemplarzach z ktorych jeden otrzymuje Wykonawea
a dwa Zamawiajacy.
Oryginal podpisanej umowy zostaje przekazany do Wydzialu Finansowego, stanowiska
ds. zamowien publicznych a kopia do komérki organizacyjne) w celu realizacji umowy.

12
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Kierownicy sprawuja nadzor nad realizacjy umowy oraz terminowym rozliczeniem

si¢ wykonawcey z zamowienia, a takze w  przypadku wystapienia okolicznosci skutkujacych

naliczeniem kar umownych rowniez z zastosowania tych kar.

Stanowisko ds. zaméwieni publicznych odpowiada za prawidlowe realizowanic zawartych

umow w zakresie zwrotu kwot wniesionych przez wykonawcow z tytulu: zabezpieczenia

ua.l.eiytego wykonania amowy, oraz kwnty pozostawlone] na zabezpieczenic roszczen

z tytulu rekojmi za wady.

Komorka  organizacyjna zobowiazana jest do dokonania opisu  merytorycznego

faktury/rachunku zawierajacego:

1) oceng zgodnosci ze zleceniem/umows, wraz =z podaniem numeru zamowienia
publicznego, nt zlecenia/umowy, terminu realizacji zaméwienia.

2) potwierdzenie odbioru dostawy /uslugi/roboty budowlanej przez
odbiorce ostatecznego.

Komorka  organizacyjna  odpowiedzialna  za  realizacj¢ umowy  po  opisaniu
faktury/rachunka pod wzgledem merytoryeznym, przekazuje jawraz z  oryginalem
umowy do Wydzialu Finansowego, a jezeli zamowienie bylo realizowane sukcesywnie,
czgsciowo lub okresowo do faktury nalezy dolaczy¢ oryginal zlecenia do umowy przy
kolejnych fakturach /rachunkach nalezy poda¢ informacje do ktérej faktury/rachunku
dolaczono oryginal zlecenia.

Komorka organizacyjna pisemnie informuje samodzielne stanowisko ds. zaméwien
publicznych o zrealizowaniu zaméwienia, ktére odnotowuje fakt zrealizowania zaméwienia w
rejestrze, oraz przystepuje do zwrotu zabezpieczenia z tytulu nalezycie wykonanego
zamowienia.

Kserokopie faktur wraz z umowa przechowywane sa w komorkach organizacyjnych przez
okres 4 1at od dnia zrealizowania zaméwienia.

§ 30
Istotne dla stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy, ogolne warunki umowy albo wzor umowy w sprawie zamoéwienia publicznego
sporzadza komorka organizacyjna.
Komisja, o ktérej mowa w rozdziale VI niniejszego regulaminu, komorka organizacyjna
merytorycznie odpowiedzialna za przedmiot zamoéwienia we wspolpracy ze stanowiskiem
ds. zamowien publicznych i radecq prawnym sporzadzaja wzor umowy.
Wzor umowy wymaga akceptacji, Kierownika zamawiajacego przewodniczacego komisji
przetargowe] oraz Radcy prawnego, pod wzgledem finansowym Skarbnika Gminy.
Poprawnos¢ merytoryczna, formalno-prawna i finansowa jest stwierdzana poprzez
zlozenie podpisu na wzorze umowy .

X

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE DYSCYPLINY FINANSOW
PUBLICZNYCH

§ 31

Odpowiedzialno$é za naruszenie dyscypliny finansow publicznych okresla ustawa z dnia 17
grudnia 2004 r. (Dz. U. 2z 2005 r, Nr 14, poz. 114 z péin. zm.) o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

13



XI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 32
Wszelkie zmiany do niniejszego regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie 1 na zasadach
obowigzujacych przy jego ustalaniu.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ powszechnie
obowijzujace przepisy w szczegolnosct ustawe Prawo zamowien publicznych oraz przepisy

ustawy kodeks cywilny.

RURM]J '.Vl'll{?.
"{ﬁiws}ef

dr Anlopise
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Zalacznek nr 4 do regirlaminy w sprawie ndzielania

camowien publicznych w Urspdze Muejskim w Zightcach

Zichice dnia. i oviinn s L SRS roku

INT BRI o 3. cs sxcasuwsmps s wampes
Data wplywist. . .o.ovoviviiiiiiiiiiinnnn

Wiosek o udzielente zamawienia publicneso o wartosc riwnej lub pryekraczajace) rownowartosé fwoty
okreslonef w art. 4 prt 8 wstawy Prawo samdwien publicznych

1. Nazwa komorki organizacyjne) wnioskujacej o przeprowadzenie procedury zamdwienia
publicznego:n san smmainsiag s P i s SRR SR RS R

2. Rodzaj zaméwienia dostawy, ustugi , roboty budowlane*
ustuga/ dostawa powtarzajaca si¢ okresowo* zaméwienie na okres 12-m-cy / na okres
dluzszy niz 12 m-cy, f...coooovinnnnnn
Wspélny stownik zamdwien (CPV)

(ﬂa/e'{y padm kod orazg nazwe w proypadku ustng wskasac ey usluga dotyegy m(ﬂg 0 cbamﬁ’m*?e
priorytelowym ¢y nicpriorytetonym )

3. Termin wykonania zamoOwienia..........c.ooeiiiiiiiiiiiiinnn. RN .
4. Proponowany tryb przeprowadzenia postepowania. . .........cooviiiiiiiiiiiiiiiii s

5. Uzasadnienie faktyczne i prawne wyboru trybu (el wybrano inny tryb nis: preetare
nieagraniczony lub preetarg ograniczony)

6. Mozliwosé udzielenia zamowien uzupelniajacych tak/nie® ..o,

(jesti tak nalesy okreslic wielkoié i zakres samdwien uznpetniajacych)

7. Mozliwos¢ skladania ofert czgsciowych tak/nie*
8. Mozliwos¢ sktadania ofert wariantowych. .. R
(jestt tak - w SIW'Z nalesy wskazac jakim ﬂfanmkam aferfy pa:mﬁﬁy m:_lpamadm)

9. Wymagania dotyczace wykonaweow:

a) posiadania uprawnieri do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa nakladaja obowigzek ich posiadania*

b) posiadania wiedzy 1 doswiadczenia*

c) dysponowania odpowiednim potencjalem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zamowienia*

d) sytuacji ekonomicznej i finansowej*

12. Dokumenty zadane na potwierdzenie, Ze oferowane dostawy, uslugi lub roboty
budowlane spelniajg wymagania Zamawiajacego (zgodnie z rozpotrzadzeniem z dnia 30
grudnia 2009 roku Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajow dokumentow, jakich
moze zadac zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w jakich te dokumenty moga by¢
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skladane. dokumenty nalezy wymienic odpowiednio  do  stawianych  wymagan
Wykc‘maw‘ct_)m.)

14 Kryteria oceny ofert 1 sposob oceny ofert...................
15.  Istotne postanowienia umowy:
a) kary umowne (za odstapienie od umowy za zwloke, inne)..........cooooiiiiiiiiiiin
b) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wysokosc ........% ceny ofertowe) brutto
c) zasady fakturowania odbiorow i rozliczen.............. e O —
d) terminy realizacji zlecen czastkowych (jezeli dotyczy).......... RS AR SRR R S
g} klavenlewenewtie::asoim e s S S e T LG Do S LEEETE BEeR
16.  Dopuszczalne zmiany postanowien umowy oraz okreslenie warunkéw zmian.......

17. Szacowanie wartosci zamowienia podstawowego netto (jezeli przewidziano podzial
zamowienia na czescl, dodatkowo okresli¢ wartosé dla kazde) czesal)

a) data ustalenia wartosci zamowienia...........,

b) wartosé netto w zlotych............oin rOWNOWArtos¢ zamowienia w euro........,
c) procent podatku VAT...........ooc

d) wartosc brutto w zlotych............... R

- przewiduje/nie przewiduje si¢* udzielenie zamoéwieri uzupelniajacych do wysokosci 50 %
podstawowego przedmiotu zamowienia — na ustugi i roboty budowlane oraz 20%
podstawowego zamowienia - na dostawy (art. 67 ust 1 pkt 61 7 ustawy Prawo zamowien

publicznych)

lacznie wartos¢ zamowienia wynosi:

a) wartosc netto w zlotych.......... Ceress W TOWNOWATTOSE ZAMOWIENIA W €ULO. . ...uvuen,.a,
b) procent podatku VAT.................ooii
¢) wartosc brutto w zlotych. ...

18 Imig i nazwisko osoby dokonujacej oszacowania wartosci zamowienia. ............ooooeennn.

podpis pracownika
19, Szacunkows warto$¢ zamowienia ustalono na podstawie
a) rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamdéwienia(podac Zzrédlo np. katalogi reklamy-
notatka stuzbowa w zalaczeniu)
b) analizy wydatkéw na tozsame dostawy lub uslugi z ubieglego roku lub poprzednich

12 m-cy skorygowane o wskaznik............
c) kosztorys inwestorski
d) Imeciinnn GRS B EVG TS SR B



20.  Osoba odpowiedzialna merytorycznie za opis przedmiotu zaméwienia

pc:dpis Pl’ElCDWﬂj.kﬂ.
21. Zamowienie .ESI/ﬂjE jest* przewidziane w planie zamawien:
£ ) ] P I

22, Uzasadnienie przeprowadzenia zamowienia nie ujgtego w planie zaméwien

23. Uwagi dodatkowe
Czy zamowienie jest finansowane ze srodkéw Unii Europejskie) tak/nie*
Czy przewiduje si¢ uniewaznienie postepowania w przypadku nieprzyznania  $rodkéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi érodkéw z pomocy
udzielanej przez panstwa EFTA, ktore mialy byc przeznaczone na sfinansowanie calosci lub
czgscl zamowienia tak/nie/nie dotyczy*
Czy zastrzega si¢ realizacje zamowienia przez Wykonawcow, u ktorych ponad 50 %
zatrudnionych stanowia osoby niepelnosprawne tak/nie*
Czy w dokumentacji zamowienia nalezy umiescic logo projektu tak/nie*
(Jesti tak nalesy presiac loge projektn droga elektronicyng)

Zatwierdzam wniosek pod wzgledem merytoryeznym

(podpis kierownika)
Opiniuj¢ pozytywnie/negatywnie* proponowana procedure ZamoOwienia. . ........oo.ovvieiiriinns

(podpis osoby ds. zamowien publicznych)

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zamowienia ze wskazaniem
kodu klasyfikacji bud?emwe;

dzial. ....ooni rozdzial. vl s
dezial.......... ... rozdzial........... . —_— e

Stwierdzam zgodnos¢ wydatku z budzetem gminy
data 1 podpis ":karhmka

Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody*® na przeprowadzenie zamowienia w  trybie

(data 1 deplS K_terowmka AadelaHCLgu)

W zalaczeniu:
1. Wartosc szacunkowa
2. Projekt specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia
Fo D@L G R e R e TR e

*niepotrzebne skreshic
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Zalqesnike nr 5 do regulaminu w sprawie udzielania

samowien publicznych w Urgpdsde Migjskim w Zighicach

ZLighice dnia, .. ...... RN

INrEwnioskt ocoooiiiiiiinieiinnninninn

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego o warlosil nie prekracsajace] rownowartose kwoty okreslones w
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo gamowien publicsnych

Zamowienie nie przekraczajace rownowartosci wyrazonej w zlotych kwoty 3000,00 euro/
Zamowienie o wartosci powyzej 3000,00 euro nie przekraczajace réwnowartosci wyrazonej w
zlotych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP*

2. Rodzaj zamowienia dostawy, ustugi , roboty budowlane* dostawa/usluga powtarzajaca
si¢ okresowo
Wspdlny stownik zamowien (CPV)

3. Nazwa ZamoOwienia. . c...eveeeieeeieennnns s G G A BT N R S e g

4. Szacowanie wartosci zamowienia podstawowego netto (jezeli przewidziano podzial
zamowienia na czescl, dodatkowo okreslic wartosé dla kazdej czescei)

¢) data ustalenia wartosci zamowienia..........
f) wartosc netto w zlotych..................... rownowartosé zamowienia w euro. ...........
g) procent podatku VAT........................
h) wartos¢ brutto w zlotych.....................
5. Imig i nazwisko osoby dokonujace) oszacowania wartosci zamowienia. ...............o.oo.. ..

podpis pracownika
6. Szacunkowsq warto$¢ zamowienia ustalono na podstawie
a) rozeznania cen rynkowych przedmiotu zamowienia(podac zrodlo np. katalogi reklamy-
notatka stuzbowa w zalaczeniu)
b) analizy wydatkéw na tozsame dostawy lub ustugi z ubieglego roku lub poprzednich

12 m-cy skorygowane o wskaznik............
c) kosztorys inwestorski
B IODO o visi vassn vmes v s BRI S
7. Uzasadnienie realizacji zamowienia nie ujetego w planie ZamOwien. ..o
8. Okteslenie terminin wykonania ZatmOWIEHR . . oy vowe s vosrs vusmsens o605 yat Ssvss sobes senis iois ;
9. Kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty oraz sposéb obliczenia.
Cn
a) Cena-...... % = e (- J—— %
Cob

Cn - najnizsza zaoferowana cena
Cob - cena zaoferowana w ofercie badanej

Inne niz cena kryteria i sposob obliczenia
B s meen i e e D
21



(wisystkie kryteria powinny lacsnie dac sume 100%)

Zatwierdzam wniosek pod wzgledem merytorycznym.

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

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

(podpis osoby ds. zaméwien publicznych)

10. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zamdwienia

ze wskazaniem kodu klasyfikac)i budzetowej:

ks v rozdmtal. s G s
deiab i i v sodaial. oG i i

Stwierdzam zgodnos¢ wydatku z budzetem gminy

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

data 1 podpis Skarbnika

Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody* na przeprowadzenie zamowienia w  trybie

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

Na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych

1. Wykonawey do ktorych proponuje si¢ skierowanie zaproszenia chyba ze zaproszenie ma
zostac zamieszczone na stronie internetoweyj

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

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

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

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

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

W zalqczeniu:

1.
2
3.

Wartosé szacunkowa
Protokdl/protokdl z negocjacji/notatka sluzbowa

* miepotrzebne skreshc
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Zalacznik nr 6 do regulapsinu w sprawie ndsielania

samawien publicznyeh w Ursgdzie Migskim w Zightcach

.......................................... Zigbice, dnia ................toku

sygnatura

ZAPROSZENIE

Zamawiajacy zaprasza do zlozenia propozycji cenowej na usluge /dostawe /robote

budowlang

j

i 70
1.2,

1.3.
1.4
1.5
1.6.

(nazwa zamowienia)
Opis sposobu przygotowania propozycji cenowesj:
nalezy ja zlozy¢ w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie
Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajacego, nazwe i adres wykonawcy
Oraz napis: ptopozycja cenowa na ,, podac nazwg zamowienia” z dopiskiem nie otwieraé
Ceny w niej podane maja byc wyrazone cyfrowo 1 stownie,
propozycja cenowa skladana jest w jezyku polskim, czytelna i trwala technika,
Wykonawea sklada tylko jedng oferte
termin waznosci propozycji cenowe)

WPINENB s s i Ao S0uE s IRV B 0a S S R

Opis przedmiotu zamdéwienia :

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

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

2. i cji cenowej:

Przy wyborze propozycji zamawiajacy bedzie kierowal si¢ nastepujacymi kryteriami:

Lp. Kryterium % udzial punktéw
1. Cena
2.
3
4.

3. Wymagane dokumenty:

Wykonawca skladajac propozycje cenows, sklada nastepujace dokumenty:



4. Opis sposobu obliczenia ceny w skfadanej propozycji cenowe;j:

W ceng propozycji nalezy wliczyc:

5. Miejsce i termin zfoZenia propozycji cenowej:

Propozycje cenowa nalezy zlozy¢ w terminie do dnmia ................... r. do godz.
......... w zaklejone) kopercie w siedzibie zamawiajacego, tj.  Urzedzie Miejskim w

Zigbicach ul. Przemyslowa 10, 57-220 Zigbice w sekretariacie Urzedu pok. nr 10

6. Osoba uprawniona do kontaktéw z wykonawca:

Provporoswalie 15 205 S5 b mi S5 BV s

{ podpis Kierownika zamawiajacego)

Zalaceniki:

1. Formularz ofertowy ,,propozycja cenowa’
2. Projekt umowy,
3. Wzor oswiadczenia.

2
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Formulars, ofertowy , propogyca cenowa” satqeznik nr 1 do saprossenia

(preczatka wykonawey) (miejscowosd | data)

Zamawiajgcy:
Gmina Zigbice

ul. Przemystowa 10
57-220 Zigbice

PROPOZYCJA CENOWA

Odpowiadajac na zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej na

(podaé nazwe zamowienia)

1. Oferuje wykonanie uslugi/dostawy/roboty  budowlanej bedacej przedmiotem

zamowienia zgodnie z wymogami opisu przedmiotu zamdwienia, za kwote w wysokosci:

Ietbor oo s salseiim ; ol fbhormmietesiss S SaRRI IR LIE VIR S S G )
Podatek VAT: ..... O —— 7 Q0 (5 . SYHEA Y wh HE SYEE EEE SRAES )
Brutto: ..... S S ERAN BT B z  (slownie:............... R T S R T )

2. Oswiadczam, ze zawarte w ,zaproszeniu do zlozenia propozycji cenowej” warunki
umowy akeeptuje 1 zobowigzuje si¢ w przypadku przyjecia mojej propozycji do zawarcia
umowy na w/w warunkach.

3. Zalacznikami do propozycji cenowej] sa dokumenty i zalaczniki wymienione

w punkcie 3 zaproszenia.

(pieczatka 1| podpis wykonawey)
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Oswiadesente wykonawey salqesinik nr 2 do saprosgenta

Dotyezy PropOTyeil CEROWE] NAL! sevvusnnsnssnssnnr s rns pasunssnssaysunbssns nasyssnsnkisssnssinasssas e
(nazwa zamdwienia)

(pieczatka firmy) (miejscowos¢ data)

OSWIADCZENIE

Firma (nazwa, adres)

Niniejszym oswiadczam, ze:
1. posiadam uprawnienia do wykonywania okreslone] dzialalnosci lub czynnosc jezeli
ustawy nakladaja obowiazek takich uprawnien,
2. posiadam niezbedng wiedz¢ 1 doswiadczenie do prawidlowego 1 rzetelnego
przeprowadzenia zamowienia

3. znajduje si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zaméwienia,

(podpis i pieczatka Wykonawey)
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