ZARZADZENIE Nr 4/W0O/2016
Burmistrza Miasta Sierpca
7 dnia 13 stycznia 2016r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, ktére sq finansowane Zze §rodkéw publicznych
lub przy ich wspotudziale, zgodnie z ustawq Z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marcd 1990r. 0 samorzgdzie gminnym (1.
Dz. U.z 2015r. poz. 1515) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamdwien
publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.z 2013r. poz. 907) zarzgdzam, CO
nastepuje:

§1.

Wprowadza  sie do uzytku stuzbowego i stosowania ,Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim Sierpc”.

§2.

Integralng  cze$¢ zarzgdzenia stanowi Zaotgcznik nro 1 - ,Regulamin udzielania
zamoéwieh publicznych” wraz z zatgcznikami do Regulaminu.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi W zycie z dniem podpisania | zastepuje dotychczas stosowane
regulaminy W przedmiotowe] sprawie.

§ 4.

Do postepowan o udzielenie zamdwienia wszczetych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego 7arzgdzenia, stosuje sie przepisy dotychczasowe.




Zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 4/WO/2016

7 dnia 13 stycznia 201ér. w sprawie Regulaminu

udzielania zamdwieh publicznych

REGULAMIN

UDZIELANIA

7AMOWIEN PUBLICINYCH




Rozdzial |
Zakres stosowania.

81

1. Przepisy Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamowien publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktdre sg finansowane ze srodkdw publicznych lub
przy ich wspotudziale, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwienh
publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z pbzn. zm.) | wydanymi na jej podstawie
przepisami wykonawczymi, ustawq z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (1.
Dz. U.z 2013 1. poz. 885 z pdzn. zm.) dla zamdwien o wartosci ponizej oraz powyzej kwot o
ktérych mowa w przepisach Rozporzgdzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Prawo zamodwienh publicznych.

2. Regulamin okredla wewnetrzne zasady postepowania przy wydatkowaniu przez komorki
organizacyjne Urzedu, §rodkéw publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych wartoéci 30 000 euro, do ktdrych to zamdwien nie stosuje sie przepisdw ustawy
Prawo zamowien publicznych.

3. Pracownicy komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego odpowiedzialni za udzielanie
zaméwieh publicznych, obowigzani sq do znajomosci | stosowania odpowiednich
przepiséw powszechnie obowigzujgcych oraz niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
Stownik

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawigjgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Sierpc lub Urzgd Miejski
w Sierpcu.

2) Kierowniku Zamawidjgcego - nalezy przez fo rozumieé Burmistrza Miasta Sierpca lub
osoby ktérym Kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla
siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienid lub petnomocnictwa.

3) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miejskiego Sierpca.

4) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustfawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (tj. Dz. U.z 2013 1. poz. 907 z pdin. zm.), zwang dalej w tresci Regulaminu
PZP.

5) Réwnowartosci euro — nalezy prze to rozumiec sredni kurs euro ogtaszany raz na dwd
lata w Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego kursu ztotego
w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien
publicznych na podstawie art. 35 ust. 3 Ustawy.

6) Regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania zamobwien
publicznych w Urzedzie Miejskim Sierpca,

7) Dostawach - nalezy przez fo rozumieé nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu.

8) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie
i wykonanie robét budowlanych okredlonych w przepisach wydanych na podstawie
art. 2¢c PIP lub obiektu budowlanego, a takze readlizacje obiektu budowlanego, za
pomocqg dowolnych Srodkdw, zgodnie z wymaganiami  okreSlonymi  przez
zamawiajgcego.

9) Ustugach - nalezy przez fo rozumieC wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie
sq roboty budowlane lub dostawy, a sq ustugami okreSlonymi w przepisach
wydanych na podstawie art. 2a lub art. 2 PZP.
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10) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé Srodki publiczne w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

11) Szacunkowe] wartosci zamodwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, kidrej
podstawq ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytq starannoscia.

12) Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajagcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamodwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego.

13) Zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
miedzy Zamawigjgcym a Wykonawcq, kidérych przedmiotem sq ustugi, dostawy |ub
roboty budowlane.

14) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiel: wydziaty, referaty, biurg,
zespoty, samodzielne stanowiska pracy.

15) Kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kierownika wydziatu,
biura, zespotu, kierownika, samodzielne stanowiska pracy.

16) WIF - nalezy przez to rozumiec Wydziat Inwestycji, Remontow i Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych Urzedu Miejskiego Sierpca.

Rozdziat Il
Ogdlne zasady udzielania zaméwien publicznych

§3

. Sposéb udzielania zamdwieh publicznych uzalezniony jest od wartodci przedmiotu

zamowienia i dzieli sie na:

1) ustugi, dostawy i roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
wyrazonej w ztotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy PZP;

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, kidrych wartoS¢ szacunkowa przekracza
wyrazong w ztotych wartosé progowq okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy PZP;

Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy, dzielié zamdwienia na czgsci

lub zanizad¢ jego wartosci.

Warunkiem uruchomienia postepowania o zamdwienie publiczne oraz wydatkowania

srodkdw nastepuje na podstawie i do wysokosci srodkow finansowych przeznaczonych

na readlizacje przedmiotu zamodwienia ujetych Uchwale Budzetowe] Gminy Sierpc nd

dany rok.

Komorki organizacyjne Urzedu samodzielnie prowadzg zamoéwienia, do ktdrych nie

stosuje sie przepisdw ustawy (wymienione w art. 4 PZP).

Pozostate zamdwienia udzielane sqg za posrednictwem WIF.

Dopuszcza sie zastosowanie innej procedury niz wymieniona w niniejszym regulaminie o

ile wynika ona z obowigzujgcych przepiséw. O zastosowaniu takiej procedury decyduje

Burmistrz powierzajgc jednoczesnie jej przeprowadzenie osobie upowaznione).

Za zgodg Burmistrza Miasta Sierpca dopuszczalne jest stosowanie frybu uproszczonego

rowniez w innych uzasadnionych przypadkach.

Rozdziat IV

Udzielanie zaméwien publicznych o wartosci szacunkowe] nie przekraczajgcej wyrazonej

w ziotych wartosci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8 PZP.

§4
Rozpoczecie czynnosci o udzelenie zamdwienia publicznego dokonywane jest na
podstawie wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci ponizej kwot okredlonych w art. 4 pkt. 8 ustawy PIP, ktdry fo
whniosek stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



Do zamdwieh o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych kwoty
okreslonej w art, 4 pkt 8 - PZP nie stosuje sie. Zamdwienia muszqg by¢ jednak dokonywane
zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, 1].:

1) wsposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktaddow, oraz optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celdw;

2) w sposdb umozliwigjacy terminowq realizacje zadan;

3) wwysokoéci i terminach wynikajgcych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan;

4) przy zachowaniu zasad niniejszego Regulaminu.

. Obowigzkiem sktadajgcego wniosek jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego

terminu zgtoszenia zamowienia tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie

z zasadami okreslonymi w art. 44 ust, 3 ustawy o finansach publicznych i zachowac

terminowo$¢ i ciggtod¢ zamodwien. Za terminowos¢ odpowiadajgq poszczegolni

Kierownicy komodrek organizacyjnych.

. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za recdlizacje danego zaméwienia jest

staranne i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

Pracownik komdrki organizacyjne] prowadzqcy postepowanie zobowigzany jest

do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru Wykonawcy.

. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamdwienia ustalana jest:

1) dla jednorazowych ustug i dostaw — poprzez procedure badania rynku fj. na
podstawie dotychczas udzielanych zamowienh lub badania cen zawartych na
stronach internetowych dostawcdw ustug lub dostaw lub za pomocqg powszechnie
dostepnych cennikow,

2) dla ustug lub dostaw powtarzajgeych sie okresowo — tgczna warto$¢ zamowieh tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug,

3) dla robdt budowlanych — poprzez kosztorys inwestorski.

Udzielanie zaméwieh publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej

réwnowartoéci 1000 euro netto.

1) Do zamowien, ktérych wartosé nie przekracza rownowartosci kwoty 1000 euro netto
nie stosuje sie postanowien ust. 1.

2) Nie jest konieczne przeprowadzanie procedury badania rynku.

3) Wydatkowane $rodki nalezy udokumentowaé stosowng fakturg lub rachunkiem
wystawionym na podstawie przestanego Wykonawcy zlecenia. Nie ma rowniez
obowigzku zawierania umow na pismie z wykonawcami, zaréwno na dostawy, ustudi,
jok i na roboty budowlane, jednak jezeli wnioskodawca uzna to za konieczne, moze
zawrzeé stosowng umowe na pismie z wykonawca, regulujgcg prawa i obowigzki
ordz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego. Wzor zlecenia stanowi Zatgeznik nr 6
do niniejszego Regulaminu.

4) Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za redlizacje zamodwienia do
rownowartosci kwoty 1000 euro netto, jest dopilnowanie, by byto ono zrealizowane
zgodnie z przepisem art. 44 ustawy o finansach publicznych.

5) Pracownik komorki organizacyjnej ma obowigzek wprowadzi¢ zamdwienie o wartosci
rownowartosci do 1000 euro netfto do rejestru zamowien, przyjmujgc tryb udzielenia
zamaowienia z wolnegj reki.

4) Komorki organizacyjne we wiasnym  zakresie  prowadzg  wykaz  zakupow
realizowanych w ramach niniejszej procedury

7) Zlecenie wykonania ustugi, dostawy, roboty budowlanej - po uprzednim spetnieniu
warunku okreslonego w § 3 ust. 3 dokonuje Kierownik komorki organizacyjnej.

. Udzielanie zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej nie nizszej niz 1000 Euro netto i

nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 5000 euro netto.

1) Do zamowien, ktérych wartosé nie przekracza réwnowartodci kwoty 5000 euro netto
nie stosuje sie postanowien ust. 1.

2) Nalezy przeprowadzi¢ procedure badania rynku.



3) Wydatkowane srodki nalezy udokumentowaé stosownym zleceniem lub umowa,
regulujgcq prawa i obowigzki oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego. Wzor
zlecenia stanowi Zatgeznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

4) Podpisane przez Wykonawce zlecenie o ktérym mowa z punkcie poprzednim
Wykonawca zobowigzany jest odestaé do komérki organizacyjnej prowadzgce]
zakup w formie pisemnej lub mailowej lub faksem.

5) Pracownik komorki organizacyjnej ma obowigzek wprowadzi¢ zamdwienie o wartosci
rownowartoéci powyze] 1000 euro netto, a ponizej 5000 euro netto do rejestru
zamowien, przyjmujac tryb udzielenia zamowienia z wolnej reki.

4) Ilecenie wykonania ustugi, dostawy, roboty budowlanej - po uprzednim spetnieniu
warunku okre$lonego w § 3 ust. 3 potwierdzonym kontrasygnatqg Skarbnika dokonuje
Kierownik komaorki organizacyjne;.

Udzielanie zamdwien publicznych o wartosci szacunkowe] nie przekraczajgce]

rownowartosci kwoty 14 000 euro netto.

1) Dla zamdwieh powyzej réwnowartosci 5000 euro netto, a mniejszych od kwoty
stanowigce] wyrazong w ztotych warto$¢ 14 000 euro netto przeprowadzi¢ nalezy
pisemne rozeznanie cenowe wedtug ponizej okreSlonych zasad:

Q) kierownik komaorki organizacyjnej wystepuje do Wykonawcow z zapytaniem
oferftowym wg. wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 oraz Zatgceznik nr 2a do
niniejszego regulaminu.

b) do sktadania ofert za posrednictwem poczty, faksu lub drogg elekironiczng
(e-mail) — zgodnie z uznaniem komoérki udzielajgcej zamdwienia (nalezy to
precyzyjnie okreslic w zapytaniu), nalezy zaprosi¢ takq liczbe wykonawcow
swiadczgeych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedgce przedmiotem
zamdwienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty,
jednak nie mniej niz do 3 (trzech) wykonawcow,

c) wraz z zaproszeniem do sktadania ofert nalezy przekazaé opis przedmiotu
zamoéwienia oraz istotne postanowienia umowy lub wzér umowy, aby uznac
rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskac co najmniej jednq oferte.

2) I przeprowadzonego postepowania, nalezy sporzqdzic profokdt  (zgodnie
z Iatgcznikiem Nr 3 do niniejszego Regulaminu).  Wybdr wykonawcy zatwierdza
Kierownik komarki organizacyjne;j.

3) W przypadku udzielenia zamowienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem
formy pisemnej.

4) Ilecenie wykonania ustugi, dostawy, roboty budowlanej - po uprzednim spetnieniu
warunku okre$lonego w § 3 ust. 3 potwierdzonym kontrasygnatg Skarbnika dokonuje
Kierownik Zamawiajgcego.

.Udzielanie zamowieh publicznych o wartoéci szacunkowej nie przekraczajgce)

rownowartosci kwoty 30 000 euro netto.

1) Dla zaméwien, kidrych warto$¢ jest wieksza od kwoty stanowigce] réwnowartosc
14000 euro netto, a mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty 30 000
euro netto nalez sporzgdzi¢ wniosek zgodnie z Zatgeznikiem Nr 1.

2) Dla zamdwien, ktérych warto$¢ jest wieksza od kwoty stanowigce] réwnowartosc
14 000 euro nefto, a mniejszej niz wyrazona w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 30 000
euro netto przeprowadzié nalezy pisemne rozeznanie cenowe wediug ponizej
okreslonych zasad:

ay) Zapytanie ofertowe nalezy umiesci¢ na stronie internetowej Zamawiajgcego.
Za zamieszczenie ogtoszenia odpowiada Kierownik komorki organizacyjne.

b) Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej dane zawarte we wzorze
stanowigcym Zatgceznik nr 2 oraz Zatgeznik nr 2a do niniejszego regulaminu.

c) Termin sktadania ofert w odpowiedzi na zapytanie oferfowe umieszczone na

stronie internetowe] Zamawiajgcego nie moze by¢ krétszy niz 5 (piec) dni
roboczych od dnia publikacji ogtoszenia na stronie internetowej.

d) Oferty sktadane przez wykonawcédw w odpowiedzi na zapytanie powinny byc
sktadane w formie pisemne], 1. w zamkniete] kopercie ztozonej w




1l

12

13:

14.

15.

17.

18.

wyznaczonym terminie w siedzibie Zamawicjgcego wg. zasad wskazanych w
zapytaniu ofertowym.

3) Aby uznaé rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskac co najmniej jednq oferte.

4) 1 przeprowadzonego postepowania, nalezy sporzadzi¢  protokdt  (zgodnie
7 Zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego Regulaminu). Wybdr wykonawcy zatwierdza
Kierownik komorki organizacyjne;.

5) W przypadku udzielenia zamdwienia konieczne jest zawarcie umowy z zachowaniem
formy pisemne;j.

6) Ilecenie wykonania ustugi, dostawy, roboty budowlanej - po uprzednim spetnieniu
warunku okreslonego w § 3 ust. 3 potwierdzonym kontrasygnatq Skarbnika - dokonuje
Kierownik Zamawiajgcego.

7 Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty o wartosci do réwnowarto$ci od 5000 do 30 000 euro
mozna przeprowadzic dodatkowe negocjacje celem ustalenia najkorzystniejszych
warunkéw realizacji zamdwienia. Z przeprowadzonych negocjaciji nalezy sporzqdzi¢
notatke dotyczgcqg uzyskanych warunkow.
Do zawieranych umdw w sprawach o udzielenie zamdwienia publicznego stosuje sie
przepisy Kodeksu Cywilnego.
Po zakohczeniu postepowania, kompletna dokumentacja przechowywanad jest w
komérce organizacyjnej, ktdra przeprowadzita postepowanie o udzielenie zamowienia.
W okresach kwartalnych (w terminie do 15-tfego dnia miesigca po zakonczeniu kazdego
kwartatu) komaorki organizacyjne zobowigzane sq do przekazywania zbiorczych danych
zawierajgcych zestawienie udzielonych w tym okresie przez dang komadrke zamdwien,
do ktérych nie stosuje sie przepisdw ustawy PIP (zgodnie z Zatgcznikiem Nr 7 do
niniejszego Regulaminu) do WIF. WIF odpowiedzialny jest za sporzgdzenie informacii
kwartalne] dla catego Urzedu - do konca miesigca w ktdrym nastgpit okres
sprawozdawczy.
W przypadku koniecznoéci wykonania zamaéwienia w frybie pilnym, nagtym/ awaryjnym,
wymagajacym jego niezwtocznej realizacji ze wzgledu na inferes publiczny lub ze
wzgledu na specyfike przedmiotu zaméwienia, a takie w przypadku zamowienh
dotyczgeych utworéw/ ustug artystycznych lub prawniczych — dopuszcza sie odstgpienie
od obowigzku przeprowadzenia procedur poprzedzajgcych zawarcie  umowy
sporzadzajgc  odpowiednie uzasadnienie celem akceptacji Kierownika komorki
organizacyjnej lub Kierownika Zamawicjgcego.

. Za zgodq Burmistrza Miasta Sierpca dopuszczalne jest stosowanie trybu uproszczonego

réwniez w innych uzasadnionych przypadkach.

W przypadku zamodwienia, ktérego wartos¢ jest mniejsza niz kwota stanowigca wyrazong
w ztotych wartosé 30 000 euro netto, wspoffinansowanego ze srodkow zewneftrznych,
zaméwienie nalezy prowadzié zgodnie z zawartymi w tym celu wiasciwymi umowami.
Wprowadza sie wykaz zaméwieh zlecanych bezposrednio Wykonawcom, bez
koniecznoéci przeprowadzania czynnosci okreSlonych w/w pkt. Regulaminu - zgodnie z
zatgcznikiem nr 10.

Rozdziat V
Zaméwienia publiczne o wartoéci szacunkowej przekraczajgcej
wyrazong w ztotych warto$é progowq okreslong w art. 4 pkt 8 ustawy PZP

§5

. 1a czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania do momentu zatwierdzenia

whiosku odpowiada Kierownik komorki organizacyjne;.

Czynnosci zwiqzane z redlizacjq postgpowania na ustugi, dostawy oraz roboty
budowlane (po zatwierdzeniu wniosku zat. nr 4), ktdrych warto$¢ zamowienia przekracza
wyrazong w ztotych warto$¢ okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy PZP, reclizowane sq przez
WIF.

Kierownik komadrki organizacyjnej wystepuje do Kierownika Zamawidjgcego z whioskiem
o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o zamowienie publiczne.

Whniosek musi zawierac co najmniej:
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1) okreslenie przedmiotu zamdwienia — nazwa zadania;

2) wartoé¢ szacunkowq netto zamoéwienia wyrazong w PLN oraz euro wg Kursu
wynikajgcego z aktualnie obowiqzujgcego Rozporzgdzenia stanowigcego podstawe
przeliczania wartoéci zamowien publicznych oraz kwota brutto w PLN wraz z
podaniem daty jej ustalenia oraz imieniem i nazwiskiem osoby dokonujgcej ustalenia
wartoéci szacunkowe] przedmiotu zamoéwienia (jezeli dla danego zamdwienia
zostang przewidziane zamdwienia uzupetniagjgce — wowczas szacunkowd wartoscig
zamoéwienia jest suma  wartosci zaméwienia podstawowego  oraz zamowienh
uzupetniajgcych);

3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za opis przedmiofu zamowienid;

4) termin lub okres realizacji przedmiotu zamowienia;

5) spis dokumentéw sktadanych przez komdrke organizacyjng, d niezbednych do
przeprowadzenia postepowania, a w szczegdlnosci:

a) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia na roboty budowlane,

b) dokumentacje projektowaq,

c) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robdt,

d) kosztorys inwestorski,

e) opis przedmiotu zamoéwienia w programie funkcjonalno-uzytkowym /jezeli
przedmiotem zamadwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych/,

f) przedmiar robdt budowlanych.

) informacje ogdlng o przedmiocie zamowienia oraz proponowane warunki udziatu
w postepowaniu.

7) wzdr umowy w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego opatrzony parafg radcy
prawnego.

. Wniosek musi byé zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika. Wzor

whiosku o wszczecie postepowania o wartosci wigkszej niz okreSlona w art. 4 pkt.8
ustawy, stanowi Zatgeznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Dla zamdwien, ktérych czas redlizacji przekracza rok budzetowy tj. powyzej jednego
roku, wymagane jest upowaznienie wynikajgce z uchwaty Rady Miejskigj Sierpc.
Jatwierdzony Wniosek przez Kierownika komérki organizacyjnej i Skarbnika pod
wzgledem finansowym przekazywany jest do WIF wraz z zatgeznikami — zgodnie z g e N
WIF wraz z wnioskiem wystepuje do Kierownika Zamawicjgcego o powotanie sktadu
osobowego Komisji Przetargowe.

WIF proponuje fryb udzielenia zamowienia i przedktada wniosek do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawidjgcego lub osobie przez niego upowaznione;.

Po zatwierdzeniu wniosku WIF, nadaje numer rejestrowy oraz wszczyna postepowanie
o udzielenie zamodwienia publicznego.

. Komisja przetargowa, powotana na podstawie zarzgdzenia Kierownika Zamawigjgcego,

przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego zgodnie
7 przepisami ustawy PZP oraz w zakresie czynnosci okreslonych w Ramowym Regulaminie
Prac Komisji Przetargowej stanowigcym zatgcznik nr 8.

.Dokumenty wymienione w ust. 2 stanowiq integralng cze$¢ wniosku i winny byé

zatgczone do niego w formie papierowe] oraz elekironicznej (za wyjgtkiem kosztorysu
inwestorskiego).

WIF wroz z Wnioskiem o wszczecie postepowania przedktada  Kierownikowi
Zamawidjgcego Regulamin Prac Komisji Przetargowe] okreslajgey imiennie powierzenie
czynnosci i kazdorazowo okresla prawa i obowigzki oraz odpowiedzialno$¢ jej cztonkow.

Rozdziat VI
Organizacja i sktad komisji przetargowej
§é
Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, kiérych warto$¢ szacunkowa

przekracza wyrazong w ztotych wartos¢ okreslong w art. 4 pkt. 8 ustawy PIP, w Urzedzie
Miasta Sierpc powotywana jest kazdorazowo Komisja Przetargowa.
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Sktad osobowy Komisji Przetargowej, kazdorazowo powotywany jest odrgbnym
Zarzgdzeniem Kierownika Zamawigjgcego ze wskazaniem funkcji i zakresu CZynNosci
przypisanych imiennie poszczegdlnym cztonkom Komisji  Przetargowe. Przyjecie
obowigzkéw  kazdorazowo, cztonkowie  Komisji  Przefargowej potwierdzajq
wiasnorecznym podpisem. Wzdr zarzgdzenia stanowi zatgceznik nr 9.

W sktad Komisji Przetargowej wchodzg co najmniej: przewodniczgcy Komisji, sekretarz
Komisji, cztonek Komisji.

Ramowy Regulamin Komisji Przetargowej okresla zatgcznik nr 8.

Rozdziat VII
Planowanie zaméwien oraz sprawozdawczosé

§7
Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane sq plany
zamowien publicznych komarek organizacyjnych Urzedu na podstawie Planu Zamowien
Publicznych Urzedu okreslonym w Zatgczniku Nr 5, sporzgdzane na okres jednego roku
kalendarzowego, w ciggu 30 dni po uchwaleniu budzetu Gminy na dany rok budzetowy
uwzglednigjgce dostawy i ustugi powtarzajace sie okresowo, ktdre powinny byc¢
przekazane do WIF najpodzniej do 30 marca danego roku.
Na podstawie planéw, o ktérych mowa w ust. 1 WIF opracowuje Plan Zamowien
Publicznych scalony Urzedu uwzglednidjgc tozsamosc zamdwien na podstawie koddw
CPV. CPV jest to jednolity system klasyfikacji zamdwien publicznych, ktérego celem jest
standaryzacja pozycji stosowanych przez komérki organizacyjne zamawidjgcego przy
opisywaniu przedmiotéw zamdwien publicznych. Przy planowaniu nalezy uwzgledni¢ kod
CPV tylko gtéwnego przedmiotu zamdwienia i przyja¢ dla niego wartos¢ catosci
zamowienia.
Zasady sumowania zamdwien ujetych w planie:
1) tozsamosé przedmiotowa zamoéwienia (ustugi, towary, roboty budowlane tego
samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniv),
2) tozsamosé czasowa zamoéwienia (mozliwe udzielenie zamdwienia w fym samym
czasie),
3) tozsamos¢ podmiotowa (mozliwod¢ wykonania zamowienia  przez jednego
wykonawce).
Tozsamose kodow CPV:
1) 7 ustugami tego samego rodzaju mamy do czynienia w sytuacji, gdy powtarza sie
pierwszych pie¢ cyfr kodu CPV.
2) Z dostawami tego samego rodzaju mamy do czynienia w sytuacii, gdy powtarzajqg sie
pierwsze frzy cyfry kodu CPV.
Burmistrz zatwierdza sporzgdzony plan dla catego Urzedu.
Udzielanie zaméwieh nie ujetych w planie zamdéwien mozliwe jest w przypadkach,
ktérych komérka organizacyjna w dacie sporzgdzenia planu nie mogta zaplanowad.
Udzielenie zamoéwien nie ujetych w planie zamoéwien jest mozliwe jedynie po
potwierdzeniu dysponowania Srodkami  finansowymi przeznaczonymi na redlizacje
zamowienia przez Skarbnika.
W przypadku koniecznodci udzielenia zamdwienia publicznego, nie przewidzianego
w planie zamdwieh publicznych powyzej 14.000 euro wnioskodawca przedktada
whiosek Kierownikowi Zamawigjgcego wraz z uzasadnieniem o przyczynach nie
uwzglednienia w planie.
Na podstawie zmian dokonanych w trakcie roku wynikajgeych z uchwat Rady Migjskie]
Sierpca nalezy dokonad korekty planu zamdéwien publicznych.

.Przy planowaniu wartoéci szacunkowej zamdwienia nalezy mie¢ na uwadze w

szczegolinoéci art. 29 — 35 ustawy PZP (Dziat || Rozdziat 2 - Przygotowanie postepowanid).
WIF sporzqdza, zgodnie z art. 98 ustawy PIP, roczne sprawozdanie z udzielonych
zamoéwieh publicznych na podstawie posiadanych przez siebie danych i informacji o
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udzielonych zamowieniach oraz na podstawie danych przekazanych przez komaorki
organizacyjne.

WIF przekazuje Prezesowi Urzedu Zamdwieh Publicznych roczne sprawozdanie
z postepowan przeprowadzonych przez Urzad Miejski Sierpca, w danym roku w terminie
do dnia 1 marca nastepnego roku.

Rozdziat VIl
Umowy

§8

Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:

1) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie za jej sporzqdzenie oraz je]
bezposredniego przetozonego,

2) sprawdzenia przez radce prawnego,
3) podpisu pracownika WF — celem weryfikacji i rejestraciji w rejestrze umow,
4) kontrasygnaty Skarbnika.
Umowy w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego podpisuje Kierownik
Lamawigjgcego.
Przedktadajge do podpisu Kierownikowi Zamawigjgcego umowe w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego o wartosci pow. 14 000 euro, nalezy dotqczyé réwniez
dokumenty, na podstawie ktérych wytoniony zostat wykonawca, z ktérym podpisywana
jest dana umowa (tj. w szczegdlnosci: zapytanie ofertowe, protokédt z przeprowadzone]
procedury zawierajgcy min. zestawienie ofert, jakie wptynety w odpowiedzi na zapytanie
ofertowe Zamawiajgcego).

Umowy w sprawie zamowieh publicznych zawierane sq na czas oznaczony chyba, ze

ustawa stanowi inaczej.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzgdza osoba odpowiedzialna merytorycznie za

redlizacje zamdwienia.

W umowach nalezy umieszczaé postanowienia o karach umownych, dotyczgcych

opdznienia w jej redlizacji, niezrealizowania w czeéci lub w catosci, odstgpienia od

realizacji umowy.

Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzgdzane sq:

1) dla zaméwien o wartosci ponizej 30 tysiecy euro — w tfrzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi egzemplarz dia Skarbnika,
trzeci egzemplarz stanowi zatgcznik do protokotu postepowania w sprawie udzielenid
zamowienia publicznego,

2) dla zamdwienh o wartosci réwnej i przekraczajgcej 30 tysiecy euro — w czterech
jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla  Wykonawcy, drugi
egzemplarz dla Skarbnika, frzeci egzemplarz stanowi zatgcznik do protokotu
postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, czwarty egzemplarz
dla komdrki organizacyjnej.

Umowy podlegajq obowigzkowi rejestracii w Rejestrze umdw prowadzonym przez WF.

Rejestr umow zawiera w szczegolnosci:

1) numer umowy,

2) date zawarcia umowy,

3) nazwe (imie i nazwisko lub firma) i dane adresowe strony umowy,

4) przedmiot umowy,

5) wskazanie podstawy prawnej w oparciu, o ktérg umowa zostata zawarta,

6) wskazanie osoby sprawujgcej nadzoér nad prawidtowd redlizacija umowy.

. Lakazuje sie istotnych zmian postanowien zawarte] umowy w stosunku do tresci oferty, na

podstawie kiérej dokonano wyboru Wykonawcy, chyba ze Zamawigjgcy przewidziat
mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu o zamdwieniu, SIWZ, stosownym
zaproszeniu oraz wzorze umowy zatgczonym do wymienionych dokumentéw, a takze
okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzér nad jej
redlizacjq sprawuje pracownik wiasciwej komorki organizacyjnej. Do jego obowiqzkdw
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nalezy w szczegdlnosci czuwanie nad prawidtowodciq realizacji umowy, sumowanie
jednostek przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowigzywania
umowy, a takze pisemne informowanie Kierownika Zamawidjgcego o wszelkich
niezgodnosciach w realizacji umowy.

. W razie zaistnienia istotne] zmiany okoliczno$ci powodujgcej, ze wykonanie umowy nie

lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto przewidzie¢ w chwili zawarcia
umowy, Zamawiajgcy moze odstgpic od umowy w terminie 30 dni od powzigcia
wiadomosci o tych okolicznoéciach. W takim przypadku Wykonawcy nalezy sig
wytgcznie wynagrodzenie ndlezne z tytutu wykonania cze$ci umowy. Powyzsze
postanowienie stanowi element konieczny kazdej umowy.

. Wysokosé wynagrodzenia w przypadku o ktérym mowa w ust. 12 jest weryfikowana przez

osobe petnigcg nadzdr nad realizacjg umowy.
Zakres $wiadczenia Wykonawcy wynikajacy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

Rozdziat IX
Postanowienia koAcowe

§9

Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majq zastosowanie

przepisy powszechnie obowiqzujgce, a w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t]. Dz. U. z 2014 r. poz. 121 z pdzn.
zm.);

2) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r, Prawo zamdwien publicznych (t. Dz. U.z 2013 . poz.
907 z pdin. zm.),

3) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 1. poz. 885
z pdzNn. zm.),

Integralng czes¢ zarzqdzania stanowiq zatgczone do niego zatgezniki, 1,

1) Zatgcznik nrl - wzdr wniosku w sprawie podjecia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci ponizej kwot okreSlonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy
Prawo zamdwien publicznych.

2) Zatgceznik nr 2 - wzdr zapytania oferfowego.

3) Zatgcznik nr 2a - wzdr formularza cenowo — ofertowego.

4) Zatgeznik nr 3 — wzdr protokotu z przeprowadzonego postgpowania o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajgcej kwot okreSlonych w art, 4 pkt. 8 Ustawy.

5) Iatgcznik nr 4 — wzdr protokotu w sprawie podjgcia postepowania © udzielenie
zamdwienia publicznego o warto$ci przekraczajgcej kwoty okreSlone w art. 4 pkt 8
Ustawy Prawo zamowien publicznych.

4) Zatgeznik nr 5 —wzdr planu zamoéwien publicznych.

7) Latgcznik nr é —wzdr zlecenia.

8) Iatgcznik nr 7 — kwartalne zestawienie udzielonych w poszczegdinych komarkach
zamowien.

9) Zatgcznik nr 8 —ramowy Regulamin Komisji Przetargowe.

10) Zatgeznik nr 9 - Zarzgdzenie Kisrownika Zamawicjgcego w sprawie powotania Komisj
Przetargowej.

11)Zatgcznik nr 10 - Wykaz zamoéwien zlecanych bezpo$rednio Wykonawcom, bez
przygotowania zapytan ofertfowych.

Zatgezniki do niniejszego regulaminu mogg by¢ modyfikowane bez koniecznosci zmiany

zarzqdzenia jedynie za zgodgq Kierownika Jednostki.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
Pieczatka

Data

WNIOSEK

w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
o wartosci ponizej kwot okre$lonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych

/tJ. Dz. U. z 2013r. poz. 907 ze zm./

(poniiej kwoty stanowigcej réwnowartos¢ 1000 do 30 000 EURO®)

1/ komoérka organizacyjna
wnosi o podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamowienia publicznego na:

* 0/ dostawe

*p/ ustugi
* ¢/ roboty budowlane

2/ Szacunkowa wartos¢ zamowienia zostata  ustalona  w oparciu 0 poprzednie
zamowienie/badania rynku/kosztorys inwestorski* w dniu :

wynosi netto PLN fj. EURO**

prutto PLN

wysokos$¢ podatku VAT Yo

nr kategorii stownika CPV

3/ Zadanie budzetowe : dz. rozdz. 8§

4/ Termin wykonania zamowienia:

5/ Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z WIF oraz Wykonawcami:

6/ Wykaz zatgcznikow:

Latwierdzit pod Zatwierdzit pod wzgledem
wzgledem finansowym merytorycznym
Skarbnik Kierownik komarki organizacyjnej

ZATWIERDZAM

/podpis Kierownika Zamawiajgcego/

¥ - niepotrzebne skreslic,
= _tredni kurs zlotego w sfosunku do Euro wynosi 4,2249 - na dzien wydania niniejszego Regulaminu zgodnie z Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 . w sprawie §redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe

przeliczania wartosci zamdwien publicznych.



Zatqgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamdéwieh publicznych

INAK SPIOWY wevuririeeiesiesiienieniansesianes

pieczedé komorki organizacyjnej

ZLapytanie oferfowe

Postepowanie prowadzone w oparciu o art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 .
Prawo zamowien publicznych
/. Dz. U.z2013r. poz. 907 ze zm./

I ZAMOAWIGJOCY: oo

Adres do korespondencii:

Il. Opis przedmiotu zamowienia:
1. Specyfika gtéwnych wymagan

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

2. Wzdr umowy stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.
3. Przedmiot zamdwienia opisany zostat wg. nastepujgcych kodéw CPV -

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

4. Wykonawca zwigzany jest ofertq 30 dni.

5. Bieg terminu zwigzania ofertq rozpoczyna sie wraz z uptywem terminy
sktadania ofert.

I1l. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zatgczy¢ do oferty:

1. Zamawiajgcy wymaga, aby kazda oferta zawierata minimum nastepujgce
dokumenty:

1) wypetiony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo-ofertowy -
wg. zatgczonego wzoru formularza ofertowego,
2) Aktualny odpis z witasciwego rejestru lub centralne; ewidenciji i informacii
o dziatalnoéci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajq wpisu
do rejestru lub ewidencii, (zatgecznik Wykonawcy).

2. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.

IV. Informacje o sposobie porozumiewania sie¢ Zamawiajgcego z Wykonawcami




oraz przekazywania oswiadczen i dokumentow:

Wszelkie oéwiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawidgjgcy

i Wykonawcy mogg przekazywaé pisemnie, za pomocq faksu lub drogq
elektronicznag.

V. Osoby po stronie Zamawiajgcego uprawnione do porozumiewania sie z
Wykonawcami:

1. Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania
wyjasnien dotyczgcych postepowania  w  jest Pani / Pan

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

2. Wykonawca moze zwrocic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych
warunkéw  udzielenia  zamoéwienia w  godzinach pracy urzedu  fj.

VI. Miejsce sktadania ofert:
Oferte cenowq nalezy:

- ztozy¢ w siedzibie ZamawidjgCedo @ ..vviveieiiiiinnns W zom[mie’fej kopercie
z dopiskiem ,,Nazwa przedmiotu zamdwienia” NIE OTWIERAC PRZED.........

- przestaC Taksem NA N o oesieesmeresssriss s sers swony
- przestac drogg elektroniczng adres e-mail ...
w terminiedo dnid ..........ccceuinienenne. < [ ls - AR

forme sktadania ofert nalezy dookresli¢ kazdorazowo wychodzgc z zapytaniem
do Wykonawcow.

VIl. Opis sposobu obliczania ceny

1. Na zatgczonym formularzu cenowo-ofertowym, nalezy przedstawiC cene
ofertowq brutto za wykonanie / udzielenie przedmiotu zamdwienia.

2. Wartoéé cenowq nalezy podaé w ztotych polskich cyfrq — z doktadnosciq do
dwdch miejsc po przecinku oraz stownie.

3. Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu
zamowienia.

4. Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcqg odbywac sie
bedqg w ztotych polskich.

VIII. Informacje o formalnoscidch

1. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajgcy zawiadomi
wszystkich Wykonawcow, ktérzy ubiegali sie o udzielenie zamowienia o wyniku
postepowan.

2. Zamawidgjgcy zawrze umowe z wybranym Wykonawcqg po przekazaniu
zawiadomienid
o wyborze Wykonawcy, ale nie pézniej niz w terminie zwigzania ofertq.

3. Jezeli Wykonawca, kitérego oferta zostata wybrana uchyli sig od zawarcia
umowy, Zamawiajgcy wybierze kolejng oferte najkorzystniejszg sposrod
ztozonych ofert, bez przeprowadzania ich ponownej oceny.

4, Do prowadzonego postepowania nie przystuguja Wykonawcom §rodki
ochrony prawnej okreslone w przepisach Ustawy Prawo zamowien




publicznych 1j. odwotanie, skarga.

5. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na
wewnetrznych uregulowaniach organizacyjnych Zamawiagjgcego. Nie majq
w tym przypadku zastosowania przepisy Ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Latgczniki:
1. Formularz ofertowo-cenowy
2. Projekt umowy

LATWIERDZIt:

(data, podpis i pieczec
kierownika komarki organizacyjnej)



Zatqcznik nr 2a do Regulaminu udzielania zaméwier publicznych

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

(piecze¢ adresowa Wykonawcy)

NIPHE)S ooveeeeesseeeesesseressessssssssnsssesessessesas

REGON™ )i iiirieereereenniine s

7 e O s s e
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FORMULARZ CENOWO - OFERTOWY
Lamawiajqcy:
Urzgd Miejski w Sierpcu
ul. Piastowska 11a
09-200 Sierpc
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .......cooeiiiininnn prowadzone

w oparciu o art. 4 pkt. 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwieh publicznych /1j.
Dz. U.z2013r. poz. 907 ze zm./ na:

Ja/My, nizej podpisany/i,

dzialajgc w imieniu i na rzecz:

1. Oferujemy wykonanie przedmiofu zamowienia za kwote:

Brutto: 7t
/stownie brutto/

2. Przedmiot zamowienida wykonamy W terminie do

3. O$wiadczamy, iz uwazamy sie za zwigzanych niniejszqg ofertqg przed okres
30 dni liczgc od daty wyznaczonej na sktadanie ofert.

4, O$wiadczamy, ze zapoznalismy sie z postanowieniami zawartymi w projekcie

umowy

i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty jako najkorzystniejszej,
do zawarcia umowy W miejscu i terminie wyznaczonym przez
Zamawiajgcego.

migjscowoic i data
/Podpis i piecze¢ osoby upowdazniongj
do podpisywania oferty/



Zatqcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

INAK SPICIWY covieeseeereenesssssniensriseians

pieczed komdrki organizacyjnej

Protokdt z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej
nie przekraczajgcej kwot okreslonych w art. 4 pkt. 8 Ustawy

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 1. Prawo zamowien publicznych
/i. Dz. U. 2 2013r. poz. 907 z pdin. zm./

1. Przedmiot zamowienia:

HEHE  cmssssanesesasmm PUML Hfemssmmnimsinmssisossmmmcnmmmmsmsorsean s ssnas EURO**
BIUHE  .overeessssrosmnnsssmssiesinbossisiisssngs PLM 1 simssmmmssmsns o s anmmnsasmmass EURO**
wysoko$e podatku VAT ...oiiieenerinnnns %

3. Rodzaj przeprowadzonej procedury:

Zapytanie oferfowe zostato skierowane do ........... wykonawcy/éw pismem znak

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

4. Poréwnanie ofert:

Do uptywu terminu sktadania ofert, 1j. do dnid ..., wptynety za posrednictwem
(faksem, e-mailem, pocziq)*, nastepujgce oferty:
Nr Nazwa i adres firmy Wartos¢ brutto z Termin redlizacji Gwarancja
Oferly dniftyg. mies.
1.
2.
W Zatgczeniu Przestine ..., (faksem, e-mailem, pocztq)*- oferty.

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

7 posrdd ztozonych ofert, jako najkorzystniejsza wybrano oferte Wykonawcy:

: wybraé wiasciwe




Nozwiel WYKONCIWEYT QAIES oo mmsistass i s
Cend brutto - covveiieieninivennnaes i
TErmin tealiZOE)i = o mwassmin e mmosies

Inne istotne elementy oferty -

Imie i nazwisko pracownika prowadzgcego postepowanie
T} wesnveemipminsosimsi e b (podpis)

D) v s R e (podpis)

Zatwierdzam wybdr wykonawcy

/data, podpisipieczec
kierownika komorki organizacyjnej/



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

nr
18r45=; s1e v (] 12 MR

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Przedmiot zaméwienia:
(nazwa nadana zamowieniu)

2. Opis przedmiotu zamdwienia:
(zakres nalezy opisac w sposdb wyczerpujgcey | jednoznaczny, w szczegdlnosci
z uwzglednieniem minimalnego terminu  gwarancji, terminu rekojmi i
wymaganych certyfikatow) —art. 29 — 31 PZP.

3. Nomenklatura — Wspdiny Stownik Zaméwien (CPV):

4. Szacunkowa warto$é zamowienia:

(w ztotych netto; ustalenia wartosci szacunkowe zamoéwienia dla dostaw
ustug dokonuje sie nie wczedniej niz 3 miesiqce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, A dla robdt
budowlanych - nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia  publicznego, witqgcznie z
planowanymi zamowieniami uzupetniajgcymi lub mozliwoscig rozszerzenid
zamawienia przez prawo opcji) — art. 32-35 PZP.

w euro.

w ztotych:

Zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy na podstawie rozporzgdzenia Prezesa Rady
Ministréw w  sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do  euro
stanowigcego podstawe  przeliczania  wartosci zamoéwien publicznych
obowigzujgcego na dzieh wszczecia postepowania.

‘ Wartosé zamowienia oszacowano w dniu:

Wartoéé zamdwienia oszacowdno na podstawie:




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia:

5. Wadium:
(proponowana wysokosé wadium w granicach do 3% wartosci szacunkowej
zamadwienia; do wysokosci kwot progowych nie konieczne) — art. 45 ustawy.

Nie
51 Y — %, bori (s 67 ol o T ——

Q7o) (o TP

6.  Warunki, jakie muszg spetniaé wykonawcy, opis sposobu ich spetniania:

Warunek Opis sposobu spetnienia warunku

7. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie:
(kryteria nalezy opisaé szczegdtowo) — art. 91 ustawy w szczegdlnosci z
uwzglednieniem ust. 2 i 2a.

Kryterium Inaczenie w % (suma = 100%)

Cend

8. Wymagany termin wykonania zamoéwienia:

9. ZLabezpieczenie naleiytego wykonania umowy:
(proponowana wysokos$¢ zabezpieczenia w granicach od 2-10% oferty lub
wartosci umowy; do wysokosci kwot progowych nie konieczne) —zgodnie z
art. 150 ustawy. '

Nie
TaK = e %, FaudRin eraT e ) RUREER———

10. Istotne postanowienia umowy:
(warunki ptatnosci, tj. ryczatt vs rozliczenie kosztorysowe, jednorazowo lub
ptatnosci czedciowe: prawo opcji; ewent. zamdwienia uzupetnicjgce;
przedmiot umowy sformutowany precyzyjnie, wyczerpujgco i jednoznacznie,
zgodnie z przedmiotem zamoéwienia; dodatkowe warunki realizacji umowy o
ile wystepujqg; warunki ptatnosci; warunki gwaranciji, kary umowne)




Zalgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

11. Zakres przewidywanych zmian postanowien umowy, kiéra zostanie zawarta z
wybranym wykonawcqg - pod rygorem art. 144 ustawy:
(wypetnic, jezeli dotyczy)

12. Termin skladania ofert:

13. Osoby przyimuigce odpowiedzialnosé w przygotowaniv postepowdnia wrgz z
zakresem wykonanych przez nie czynnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia:.
imie i NOzwisko/fUNKC]@ - PODIS:..civirmiimsn s ses snere i sssssnmnsnseresoss

2) warunki udziatu w postepowaniu i sposob
oceny wg tych warunkow:

3) kryteria oceny ofert:

14. Osoba wskazana do kontaktéw/cztonek komisji przetargowej z_ramienia
komérki wnioskujgcei:
(imie i nazwisko, nr telefonu, e-mail pracownika komorki merytorycznej)

15. Proponowany tryb zamédwienia i uzasadnienie wyboru:
(uzasadnienie nalezy wpisaé w  przypadku frybu innego niz przetarg
nieograniczony i ograniczony)

Pracownik odpowiedzialny Kierownik komaorki organizacyjnej
merytorycznie

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

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

SIBEIC, I, omvmossosnsmnsssobsssisraeio i sines sessessnvsns



Zalgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

16. Kwota, jaka zamawigjgcy zamierza przeznaczy¢é nd _sfinansowanie

zaméwienia:
w ztotych: brutto.
Zadanie budzetowe :
dz.
rozdz.
8§ Podpis Skarbnika
Whniosek kompletny/niekompletny - przyjeto/nie przyjeto do realizaciji
Pracownik WIF przyjmujgcy wniosek Naczelnik WIF

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

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

SIBIPC, AN. it

17. Proponowany skiad komisji przetargoweij
(osoby powotywane w sktad komisji potwierdzajg podpisem przyjecie

obowigzku)
1)  PrzewodniczdCy KOMISJl  .oveveenienimienminiissinneniniiiiin veveinees
2)  Sekretarz komisfi = ienseiessimeesssssiesissssssisseis sesnnn
3] Coonshkomisi @ = o e ereaa
4) Cronekkomisji s e
Naczelnik WIF
SIEIPC, AN. it
LATWIERDZAM

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

Burmistrz Miasta Sierpc




Zatlgcznik nr 5

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH URZEDU

W ROKU

--------

(DOTYCZY WSZYSTKICH PLANOWYCH WYDATKOW)

(zbiorczo bedzie to wykaz zaméwieh publicznych planowanych do zrealizowania w Urzedzie Miejskim w Sierpcu)

RODIAIJ
KOMORKA PRTEDMIST ZAMOWIENIA TRYB WARTOSC PLANOWANE ZRODLO
L.p. | UDZIELAJACA St EriE U-USLUGI UDZIELENIA KOD CPV | SIACUNKOWA FINANSOWANIA
ZAMOWIENIA D-DOSTAWY | ZAMOWIENIA ZAMOWIENIA (rozdzial, paragraf)
R-ROBOTY
] 2 3 4 5 6 7 8




Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamdwien
SIBIIC, ANICH i3 ssevmsiveipswessss
ZLECENIE WYKONANIA USLUGI

Zleceniodawca:

Urzad Miejski w Sierpcu / Gmina Miasto Sierpc z siedzibg w Sierpcu 02-900, przy ul.
Piastowskie] 11a, NIP: 77610023, zwanym dalej Zamawidjgcym, reprezentowanym
przez:

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

Zleceniobiorca:
e v o T e eseme————% L L

SIETZIDGE: 1 vvsvicnnnsesnnssnsnsenssssnnssssossssnssnonsitsesaysnsssssnerssssaerrorssorsonersotessheasnsnress

KRS ssvessmumvessesssesmvnme ] AV — REGON

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

Yo, s FOIY - s e-mail

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

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

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

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

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

Wartosé zlecenia:
....................... zt. (stownie: STV U WO RO—

Warunki piatnosci i dane do wystawienia faktury:

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

Wykonawca oswiadcza, ze znany jest mu fakt, iz tre§é niniejszego zlecenia, a w szczegdInosci
przedmiot | wysokosC wynagrodzenia, stanowig informacje publiczng w rozumieniu arf. 1 ust.
1 ustawy z dnia 6 wrzeénia 2001 1. o dostepie do informaciji publicznej (Dz. U. z 2001 1. Nr 112,
poz. 1198 z pdin. zm.), ktéra podlega udostepnieniu w trybie przedmiotowym ustawy,
7 zastrzezeniem, iz Wykonawca wyraza zgode na udostepnienie w frybie ustawy, 0O ktorej
mowa w zdaniu 1 zawartych w ninigjszym Zleceniu dotyczgcych go danych osobowych
w zakresie obejmujgcym imie, nazwisko i adres zamieszkania.
Zatwierdzit pod
wzgledem
finansowym
Skarbnik
IAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Referat/stanowisko

Kwartalne zestawienie udzielonych przez komérki organizacyjne zaméwien publicznych w okresie: .............

L.p. Nazwa zamowienia Numer Rodzaj zamdwienia Kwota zamowienia Kwota
i {Robota budowlana/ ustuga/ mawieni
i data umowy Aol /2t nefto/ zamowienia
[zt brutto/

tgczna kwota (odpowiednio netto/bruito)

Zatwierdzit:

/data, podpis i pieczec
kierownika komarki organizacyjnej/



Latgeznik nr 8
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

RAMOWY REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDIZIE MIEJSKIM W SIERPCU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.

§1
. Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej Jregulaminem™ okresla fryb
pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,komisjq”, powotywanej do przygotowania
i przeprowadzenia  postepowania o udzielenie zamdwienia  publicznego
lub do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanego
dalej ,postepowaniem”.

2. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawigjgcego, zwanej dalej
~kierownikiem".

3. Komisja ani jej przewodniczgcy nie mogg dokonywad zadnych czynnoéci prawnych,
w szczegdlnosci sktadac o$wiadczen woli w imieniu zamawicjgcego, chyba, ze
uprawnienie fakie wynika z regulaminu lub innych aktéw (w tym przepisdw
wewnetrznych) regulujgcych funkcjonowanie zamawigjgcego.

4. W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.z2010. Nr 113, poz. 759 ze zm.),
zwanej dalej ,,PZP” oraz przepisy aktéw wykonawczych do PZP.

Rozdziat 2
Prawa | obowigzki cztonkéw komisji.

§2
[sktad komisji]
Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkdéw, w tym przewodniczgcego komisji
i sekretarza komisji, zwanych dalej odpowiednio ,,przewodniczgcym” i wsekretarzem”.

§3
[obowiqzki cztonkéw komisji]
1. Crztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonujq powierzone

im czynnosci.
2. Do obowiazkéw cztonkdw komisji nalezy w szczegdinosci:
1) czynny udziat w pracach komisji,
2) wykonywanie polecen przewodniczgcego w zakresie organizacii prac komisji,

3) przygotowywanie opinii i innych dokumentow (lub ich czesci) zwigzanych
z postepowaniem, zgodnie z wiasciwosciq lub indywidualnymi  obowigzkami

(uprawnieniami) cztonkdw komisji,

4) niezwtoczne poinformowanie przewodniczgcego o) okolicznosciach
uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkdw czionka komisji.

3. Cztonkowie komisji nie mogg ujawniaé, poza Kierownikiem, zadnych informaciji
2wigzanych z pracami komisji, w tym w szczegdinosci informaciji zwigzanych z projektami
specyfikacji istotnych warunkdéw zamowienia, ogtoszenia o zamowieniu, kwalifikacjg
wykonawcéw oraz badaniem i oceng ofert, za wyjgtkiem spraw jawnych wynikajgcych

z PZP.




. Cronek komisji przedstawia przewodniczgcemu i innym cztonkom komisji swoje
zastrzezenia albo uwagi na pismie lub w formie elektronicznej, jezeli ofrzymane polecenie
lub projekt dokumentu bedgcy przedmiotem prac komisji czy decyzji w jego przekonaniu
jest niezgodny z prawem, godzi w interes zamawicjgcego lub inferes publiczny
albo ma znamiona pomytki lub budzi watpliwoici.

. Cztonkowi komisji nie wolno wykonywaé polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie
prowadzitoby do popetnienia przestepstwa lub  wykroczenia, lub grozitoby
niepowetowang stratg, nawet jezeli ofrzymat takie polecenie na pismie.

. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezeh, o ktérych mowa w ust. 4, lub otrzymania
polecenia, o ktérym mowa w ust. 5, cztonek komisji niezwtocznie przedstawia

zastrzezenia lub informuje o poleceniu bezposrednio do kierownika.,

§4

[prawa cztonkéw komisji]
. Cztonkowie komisji uczestniczg we wszystkich pracach komisji.

. Cztonkowie komisjj majg prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych
z postepowaniem, w tym do ofert, dokumentdw potwierdzajgcych spetnianie warunkow
udziotu w postepowaniu (dokumentdéw podmiotowych), oéwiadczen lub dokumentow
potwierdzajacych spetnianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane
wymagan okreslonych przez Zamawigjgcego, wyjadnien ztozonych przez wykonawcow,
ztozonych w  wyznaczonym terminie  wymaganych o$wiadczen, dokumentéw i
petnomocnictw, o ktérych mowa w art. 26 ust. 3 PZP, opinii prawnych, opinii biegtych.

§5
[o$wiadczenia o bezstronnosci]
Niezwtocznie po zapoznaniu sie z dokumentami podmiotowymi  ztozonymi
przez wykonawcodw cztonkowie komisji sktadajq pisemne o$wiadczenia o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. | PZP.

. Jezeli okolicznosci uzasadnicjgce wytgczenie cztonka komisji ujawniq sie  przed

lub po terminie wskazanym w ust. |, cztonek komisji sktada stosowne oSwiadczenie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o tych okolicznosciach.

§6 .
[odwotanie czitonka komisji]
. W uzasadnionych okoliczno$ciach, w szczegdinosci, gdy cztonek komisji uchybia
obowigzkom, o ktérych mowa w § 3 regulaminu, kierownik odwotuje cztonka komisji
w toku postepowania.
. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
uzasadnigjgcych jego wytgczenie, nieztozenia takiego odwiadczenia w ferminie lub
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdq, przewodniczgcey niezwtocznie wytqcza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu i wystepuje do kierownika o
odwotanie tego cztonka.
Réwnoczeénie z odwotaniem cztonka komisji kierownik moze powotac w sktad komisji
inng osobe. W przypadku, gdy na skutek odwotania cztonka komisji liczba jej cztonkow
jest mnigjsza od 3, kierownik powotuje nowego cztonka komisji.

§7

[przewodniczgcy komisji]
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy.
Do zadanh przewodniczgcego nalezy w szczegoinosci:
1) ustalenie w trybie roboczym planu pracy komisji,



2) wyznaczanie migjsc i termindw posiedzen komisji, w tym takze na uzasadniony
whiosek cztonka komisji przetargowe],

3) prowadzenie posiedzen komisji,

4) odebranie od cztonkdw komisji oraz wystepowanie o ztozenie i odebranie od innych
oséb wykonujgcych czynnodci w  przeprowadzanym postepowaniu o$wiadczen,
o ktérych mowaw § 5,

5) przedktadanie kierownikowi projektow dokumentéw przygotowanych przez komisje,

6) podpisywanie niezbednych pism do wykonawcow, a takze pism do Urzedu
Zamdwieh Publicznych, informujgeych o decyzjach kierownika,

7) informowanie kierownika o problemach zwigzanych z pracami komisji.

§8

[sekretarz komisji]
1. Do obowigzkdw sekretarza nalezy:

1) opracowanie i ustalenie z czionkami komisji przetargowej elekironicznego
harmonogramu  przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego oraz jego prowadzenie,

2) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisjg, zgodnie z & 13
niniejszego regulaminu,

3) organizowanie - w uzgodnieniu z przewodniczgcym - posiedzen komisji,

4) opracowywanie projektéw dokumentow przygotowywanych przez komisje w zakresie
wynikajgcym z przepiséw PZP, w tym protokotu postepowania z zatgcznikami,

5) obstuga techniczno-organizacyjnd | sekretarska komisji,

6) prowadzenie korespondencji W zakresie  wymaganym  przepisami  PZP,
w szczegdlnosci przekazywanie opracowanych projektéw pism po zatwierdzeniu
przez przewodniczgcego, whioskéw, ogtoszen, zawiadomien i innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem,

7) piecza nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami zwigzanymi
z postepowaniem w trakcie jego trwania,

8) podpisywanie pism informujacych o terminach udostepniania lub przekazywania
protokotu lub zatgeznikédw do protokotu | podejmowanie decyzji w tym zakresie,
zgodnie zrozporzgdzeniem dotyczgcym protokotu postepowania o udzelenie
zaméwienia publicznego, oraz odpowiednio udostepnianie lub przekazywanie
dokumentow,

9) podpisywanie pism dotyczgcych informaciji z otwarcia ofert wraz z ich przekazaniem,
zgodnie z art. 86 ust. 5 PZP.

§9
[czlonkowie komisji]

1. Do zadah cztonkdw komisji, odpowiednio do trybu postepowania i odpowiednio
do obowigzkéow  lub  wiasciwoici  poszczegolnych cztonkdw  komisji, nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy PZP przewiduje
prowadzenie takich negocjacii;

2) przygotowanie treSci wyjasnien SIWL, zmian SIWZ lub ogtoszen, albo innych
niezbednych dokumentdw w postepowaniu;

3) dokonanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert;

4) dokonanie oceny zasadnosci zastrzezenia w ofertach lub w innych dokumentach

skladanych w toku postepowania wskazanych informacji jako fajemnicy
przedsiebiorstwa, w zaleznosci od zakresu merytorycznego zastrzezenia;




5) wnioskowanie o wyjasnienie tresci ztozonych ofert lub o$wiadczen | dokumentow,
o ktérych mowa w art, 25 ust. 1 lub w art. 26 PZP;

6) wnioskowanie o uzupetnienie dokumentdw zgodnie z art. 26 PZP;

7) whioskowanie o poprawienie w ofertach oczywistych omytek pisarskich, oczywistych
omytek rachunkowych oraz innych omytek, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 PZP;

8) ocena spetniania warunkéw udziatu stawianych wykonawcom oraz whioskowanie
do kierownika jednostki o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach okreslonych PZP
i wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych PZP;

9) ocena ofert w zakresie razgco niskiej ceny, w tym podjecie czynnosci wynikajgcych
odpowiednio z art. 90 ust. 1-3 PZP;

10) ocena ofert i wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych PZP,
przedstawienie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej Iub wystgpienie
o Uniewaznienie postepowania;

11) przyjmowanie i analiza wnoszonych zarzutéw oraz przygotowanie propozycji ich
rozstrzygniecia (na wniosek przewodniczgcego lub ewentualnie z wiasnej inicjatywy);

12) przyjmowanie i analiza wnoszonych odwotan;

13)wykonywanie czynnosci techniczno-organizacyjnych  zwigzanych  z zawarciem
umowy, w tym:

a) sprawdzenie dopetnienia przez wykonawce formalnosci, jakie powinny zostac
poczynione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy W sprawie
zamdwienia publicznego,

b) doprowadzenie do zawarcia umowy w ustawowym terminie okreSlonym wart. 94
PZP, tj. w terminie niekrétszym niz odpowiednio 5 lub 10 dni, lub innym terminie
(zgodnie z PIP), od dnia przekazania zawiadomienia o wyborze oferty i w terminie
nie dtuzszym niz termin zwigzania ofertq (za wyjatkiem zamoéwienia z wolne; reki),

c) po zawarciu umowy niezwtoczne przekazanie jej kopii potwierdzonej za zgodnos¢
z oryginatem osobie petnigcej funkcje sekretarza komisji.

2. Do obowigzkdéw Przewodniczgcego nalezy dodatkowo, poza zadaniami okreslonymi
w § 7 niniejszego regulaminu nadzér nad wykonywaniem czynnosci, o ktérych mowa
w niniejszym §. powierzonych do wykonania Sekretarzowi i Cztonkom Komisji

3. Do obowigzkow Cztonka Komisji nalezy:

1) ponowne ustalenie wartosci zamodwienia publicznego, w  szczegdlnosci
w przypadku:
a) gdy przedmiotowe zamodwienie jest czgsciq zamowienia tego samego rodzaju
w roku budzetowym,
b) gdy zostat zmieniony przedmiot zamowienia,
c) jezeli po ustaleniu wartodci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci
majgcych wptyw na dokonane ustalenie,
d) uptywu termindw, o ktérych mowa w art. 35 ust. 1 PZP,
2) okreslenie kryterium (kryteriow) oceny ofert wraz z dokonaniem opisu,
3) okreslenie sposobu obliczenia ceny oferty,
4) okreslenie terminu wykonania zamowienia, w tym okreslenie etapdw realizacji
zadan (jezeli dotyczy).
5) opisanie przedmiotu zamdwienia publicznego,
6) informacje o przewidywanych zaméwieniach uzupetniagjgcych (jezeli dotyczy);
7) okredlenie innych postanowien SIWZ dotyczgcych spraw merytorycznych,
8) opisanie - okreslenie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie przez oferowane
dostawy lub ustugi wymagan dot. przedmiotu zaméwienia (jezell dotyczy),



9) okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisanie sposobu dokonania
oceny spetiania warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego (jezeli dotyczy),

10) opisanie - okreslenie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie warunkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego (jezeli dotyczy);

11) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawierajg razgco niskiej ceny
wykonania przedmiotu zamowienia,

12) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawierajg innych omytek
polegajgcych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow
zamdwienia, niepowodujgeych istotnych zmian w fresci oferty,

13) dokonanie na pismie oceny ztozonych ofert pod wzglgdem zgodnosci tresci ofert
z treéciq SIWZ, przy uwzglednieniu art. 8% ust. 1 pkt 2 PZP,

14) dokonanie na pismie oceny ztozonych i nieodrzuconych ofert z zastosowaniem
kryterium (kryteridéw) opisanego w SIWZ,

15) dokonanie oceny wedtug wiasciwosci zasadnosci zastrzezonych informacii, jako
tajemnicy przedsiebiorstwa, w ofertach lub w innych dokumentach dotyczgcych
zakresu merytorycznego, sktadanych w toku postepowania,

16) dokonanie na pismie oceny ztozonych ofert pod wzgledem czy wykonawcy
spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, a ktorych opis sposobu oceny
spetniania  warunkéw udziotu w  postgpowaniu  © udzielenie zamowienia
publicznego zostat okreslony w SIWZ zgodnie z art. 22 ust. 1 PZP, w tym czy zostaty
Ztozone wszystkie wymagane i prawidtowe dokumenty w zakresie okreslonym w
SIWZ (jezeli dotyczy),

17)dokonanie na pismie oceny, czy wykonawcy podlegajg wykluczeniu
z postepowania o udzielenie zamdwienia na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 1 PZP,

18) przygotowywanie opinii w zakresie realizowanych zadan, w przypadkach
zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 46 ust. 4a, art. 185 ust. 4,
art. 186 ust. 1 PZP, jezeli zarzuty zwigzane sg z obowigzkami, zgodnie z
wtasciwosciq cztonka komisji.

Do obowigzkéw Sekretarza nalezy:

1) ponowne ustalenie wartosci zamdwienia publicznego - w szczegolnosci w
przypadku:

a) gdy przedmiotowe zamodwienie jest czesciq zamoéwienia tego samego rodzaju
w roku budzetowym,

b) gdy zostat zmieniony przedmiot zamdwienia,

c) jezeli po ustaleniu wartodci zamdwienia nastgpita  zmiana okolicznosci
majacych wptyw na dokonane ustalenie,

d) uptywu termindw, o ktérych mowa w art. 35 ust. | ustawy,

2) okreslenie wysokosci wadium,

3) okreslenie kryterium (kryteribw) oceny ofert wrazz dokonaniem opisu,

4) okredlenie sposobu obliczenia ceny oferty,

5) okrelenie terminu wykonania zamdwienia, w tym okreslenie etapow redlizacii
zadan (jezeli dotyczy),

6) informacje o przewidywanych zamdwieniach uzupetnigjgcych (jezeli dotyczy),

7) okredlenie warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisanie sposobu dokonania
oceny spetiania warunkdw udzictu w postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego (jezeli dotyczy),

8) ustalenie wysokosci  zabezpieczenia nalezytego wykonania  umowy (jezell
dotyczy).



9) wykonywanie czynnosci w zakresie pisemnego ustalenia dostepnosci srodkow
finansowych, w przypadku okolicznoéci, o ktorych mowa w art. 93 ust. 1 pkt 4 PZP i
w przypadku gdy pochodzq z wigcej niz jednej czedci budzetu, wydanie opinii na
pimie w tym zakresie,

10) uzgodnienie z radcg prawnym fresci istotnych postanowiefi umowy / wzoru
umowy, stanowigcego zatgcznik do SIWZ,

11) opisanie informacji o formalnosciach, jakie powinny zostac spetnione po
zakonczeniu postepowania w celu zawarcia umowy (jezeli dotyczy),

12) zweryfikowanie (przed ofwarciem ofert) dostepnosci $rodkéw  finansowych
przeznaczonych na redlizacje  wnioskowanego zamowienia i pisemne
poinformowanie o tym fakcie Przewodniczgcego Komisji oraz podanie kwoty w
ztotych brutto, jakg zamawigjgcy zamierza przeznaczy¢ na  sfinansowanie
samdwienia w okresie realizacji zaméwienia biorgc pod uwage caty zakres
realizacji umowy,

13) okresdlenie innych posfono'wieﬁ SIWZ dotyczgeych spraw merytorycznych,

14) opisanie - okre$lenie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego (jezeli dotyczy),

15) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawierajg razgco hiskiej ceny
wykonania przedmiotu zamowienia,

16) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawierajg innych omytek
polegajgcych na niezgodnosci oferty ze specyfikacjq istotnych warunkéw
zaméwienia, niepowodujgcych istotnych zmian w tresci oferty,

17) dokonanie na pismie oceny ztozonych ofert pod wzgledem zgodnosci fresci ofert
7 freéciq SIWZ, przy uwzglednieniu art. 89 ust. 1 pkt 2 PZP,

18) dokonanie na pismie oceny ztozonych i nieodrzuconych ofert z zastosowaniem
kryterium (kryteriow) opisanego w SIWZ,

19) dokonanie oceny wedtug wtasciwosci zasadnosci zastrzezonych informacii, jako
tajemnicy przedsigbiorstwa, w ofertach lub w innych dokumentach dotyczacych
zakresu merytorycznego, sktadanych w toku postepowania,

20) dokonanie na pismie oceny ztozonych ofert pod wzgledem czy wykonawcy
spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, a ktérych opis sposobu oceny
spetniania warunkéw  udziatu w postepowaniu o udzielenie zamaowienida
publicznego zostat okreslony w SIWZ zgodnie z art. 22 ust. 1 PZP, w tym czy zostaty
ztozone wszystkie wymagane i prawidtowe dokumenty w zakresie okresSlonym w
SIWZ (jezeli dotyczy).

21) dokonanie na pismie oceny, czy wykonawcy podlegajg wykluczeniu

22) z postepowania o udzielenie zamdwienia na podstawie art. 24 ust. 2 pkt 1 PZP,

23) przygotowywanie opinii w zakresie realizowanych zadan, w przypadkach
saistnienia okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 46 ust. 4a, art. 185 ust. 4 PZP,

24)art. 186 ust. 1 PIP, jezeli zarzuty zwigzane sq z obowigzkami, zgodnie z
wiasciwoscig cztonka komisji.

25) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawierdjg oczywistych omytek
rachunkowych, z uwzglednieniem konsekwencii rachunkowych dokonanych
poprawek;

26) dokonanie na pismie oceny, czy ztozone oferty nie zawierajg oczywistych omytek
pisarskich,

27) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy, w tym takze
sprawdzenie dopetnienia przez wykonawce formalnoéci, jakie powinny zostac
poczynione po wyborze oferty, w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia
publicznego i doprowadzenie do jej zawarcia w ustawowym terminie, 1j. w
terminie wynikajgcym z art. 94 PZP - nie krotszym niz 10 dni od dnia przestania
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zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty faksem i w terminie nie dtuzszym
niz termin zwigzania ofertq,

28) niezwtoczne przekazanie po zawarciu umowy jej kopii potwierdzonej za zgodnos¢
z oryginatem osobie petniqcej funkcje sekretarza komisji w celu przygotowania i
przekazania ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia do Biuletynu Zamowien
Publicznych lub Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich,

29) dokonanie oceny wedtug wtasciwosci zasadnosci zastrzezonych informaciji, jako
tajemnicy przedsiebiorstwa, w ofertach lub w innych dokumentach dotyczgeych
zakresu merytorycznego, sktadanych w toku postgpowania.

Do obowigzkéw cztonka komisji, poza obowigzkami sekretarza komisji w zakresie
okre$lonym w § 8 niniejszego regulaminu, nalezy dodatkowo:

1) opracowanie i ustalenie z cztonkami komisji przetargowej harmonogramu
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienid
publicznego oraz jego prowadzenie,

2) przygotowanie czesci SIWZ w zakresie pdiniejszej oceny okreslonej w lit. d oraz
scalenie wszystkich niezbednych informacji od pozostatych cztonkdéw komisji
przetargowej, zgodnie z przepisami o zamoéwieniach publicznych; czynnosci te

stosuje sie odpowiednio do przygotowania ogtoszenia o zamdwieniu,

3) przekazanie do Biuletynu Zamoéwien Publicznych lub  Urzedu Oficjalnych
Publikacji Wspdlnot  Europejskich  ogtoszenia o  zamowieniu, ogtoszen
dodatkowych informacii, informacii o niskompletnej procedurze lub sprostowania,

4) zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu oraz na tablicy ogtoszen i
odpowiednio - przekazywanie wykonawcom dokumentow zwigzanych z
przeprowadzeniem postepowania, w tym m.n. ogtoszenia o zamowieniu,
specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia, wyjasnien i zmian tresci SIWZ,
zmiany terminu sktadania ofert, informacji o wniesionych odwotaniach, informacii
o wyborze najkorzystniejszej oferty,

5) dokonanie na pismie oceny ztozonych ofert pod wzgledem formalnym, w tym:
a) czy oferty zostaty prawidtowo podpisane,

b) czy prawidtowo zostato wniesione wadium,

c) czy zostato ztozone wymagane o$wiadczenie w zakresie okreslonym w SIWZ,
zgodnie z art. 44 PZP,

d) czy wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu, w tym czy zostaty ztozone
wymagane dokumenty i odwiadczenia w tym zakresie okreslone w SIWZ,

e) czy zostat ztozony wymagany dokument w zakresie okresSlonym w SIWZ,
zgodnie z art. 26 ust. 2d PZP,

6) przekazanie  cztonkowi  komisji  kopii  dokumentu zatwierdzajgcego
postepowanie, podpisanego przez kierownika zamawiajgcego, niezwtocznie pPo
zatwierdzeniu, lecz nie pdiniej niz nastepnego dnia po ofrzymaniu dokumentu
zatwierdzajgcego postepowanie,

7) przygotowywanie opinii i pism w zakresie realizowanych zadan, w
przypadkach zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 46 ust. 4a, art. 184,
art. 185 ust. 1, art. 185 ust. 4, art. 186 ust. 1 PIP, jezeli zarzuty zwigzane sq z
obowigzkami, zgodnie z wtasciwoscig cztonka komisji,

8) przygotowywanie projektow pism i realizacji zwrotu wadium zgodnie z
przepisami o zamowieniach publicznych,
9) dokonanie oceny wedtug wiasciwosci zasadnosci zastrzezonych informacii

jako tajemnicy przedsiebiorstwa w  oferfach lub  w innych dokumentach
sktadanych w toku postepowania,

10)  przekazanie do publikacji w Biuletynie Zamdowien Publicznych ogtoszenia o
udzieleniu zamoéwienia, po podpisaniu Umowy,
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11)  dokonanie oceny wedtug wiasciwosci zasadnosci zastrzezonych informaciji
jako tajemnicy przedsiebiorstwa w  ofertach lub  w innych dokumentach
sktadanych w toku postepowania.

6. Do obowigzkéw Przewodniczgcego nalezy:

1)  nadzér nad wykonywaniem czynnosci, o ktérych mowa w ust. 7, powierzonych do
wykonania Sekretarzowi,

2) nadzér nad przygotowywaniem opinii 1 pism w zakresie realizowanych zadan,
w przypadkach zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 46 ust. 4a, art. 184,
art. 185 ust. 1, art. 185 ust. 4, art. 186 ust. 1 PZP, jezeli zarzuty zwigzane sq
7 obowigzkami, zgodnie z wtasciwosciq danego cztonka komisji.

Rozdziat 3
Tryb pracy komisji
§10
. Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania lub z dniem otwarcia ofert, w
zaleznosci od trybu postepowania.

Komisja koAczy prace zwigzang z postepowaniem z dniem podpisania umowy w sprawie
zamoéwienia publicznego, kiére byto przedmiotem postgpowania lub  z chwilg
unhiewaznienia postepowania.

§11

Komisja przedstawia kierownikowi pisemng propozycje w zakresie wyniku postepowanida
wraz z przedtozeniem protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
do zatwierdzenia tego wyniku. Protokét zostaje przygotowany na podstawie pisemnych
opinii cztonkéw komisji, biegtych lub innych opinii prawnych.

. Jezeli dokonanie czynnoici wymaga wiedzy szczegéinej, np. dotyczy przepisow z
zakresie zaméwieh publicznych, przewodniczgcy moze z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek cztonka komisji wystapi¢ do radcy prawnego o wydanie opinii prawnej.

. W przypadkach, w ktorych podjecie decyzi wymaga uzgodnienia, szczegdlnie
gdy przedstawione opinie  budzg  wagtpliwosci cztonkdw  komisji w  zakresie
ich prawidtowosci lub cztonkowie komisji wyrazajq zdania odrgbne, Komisja podejmuje
decyzie w drodze konsensusu. Komisia podejmuje propozycje decyzji w drodze
konsensusu cztonkdw komisji uczestniczgeych w jej podejmowaniu.

. Jezeli komisja nie moze podjgé decyzji lub innej czynnoSci w drodze konsensusu,
a podjecie decyzji lub czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczgcy
wystepuje do kierownika o powotanie biegtego. W takim przypadku przepisy § 12
regulaminu stosuje sie odpowiednio.

. Jezeli komisja nie moze podjgé decyzi lub innej czynnos$ci w drodze konsensusu,
a podjecie decyzji lub innej czynnodci nie wymaga wiadomosci specjalnych, nie
wymaga wiedzy szczegdlne] lub nie wymaga wiedzy bedgce] wtasciwosciq
poszczegdinych cztonkdw komisji, przewodniczgcy zarzgdza gtosowanie bez mozliwoici
wstrzymania sie od gtosu.
. W przypadku, gdy opinia biegtego lub opinia prawna nie wskazuje jednoznacznie
sposobu postepowania, przewodniczacy wystepuje o powotanie kolejnego biegtego lub
o wydanie kolejnej opinii prawne;.
. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjgta ze wzgledu na rowng liczbe
gtoséw, rozstrzyga gtos przewodniczgcego.
§12

[biegli]
. Jedli dokonanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem wymaga wiadomaosci
specjalnych, kierownik z wtasnej inicjatywy lub na whniosek komisji moze powotac
biegtych.



Whniosek komisji winien by¢& podpisany przez jej przewodniczgcego i zawierac przedmiot
opinii (np. zestaw pytan do biegtego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury
na biegtego.

Przepisy dotyczace wytgczenia cztonka komisji stosuje sig do biegtych.

§13
[protokét postepowanial

Protokét z postepowania sporzgdza sekretarz na podstawie protokotu wynikajgcego
zrozporzgdzenia w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, podpisujg odpowiednio wszyscy cztonkowie komisji
lub osoby upowainione przez kierownika, zgodnie z wytycznymi formularzy,
o ktérych mowa w ust. 1.

Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkéw komisji powinien zostal wyjasniony
w protokole jako adnotacja ztozona przez przewodniczgcego lub sekretarza.

Jezeli powodem braku podpisu sq zastrzezenia cztonka komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka komisji.
Nie wyklucza sie mozliwosci ztozenia podpisu na protokole przez cztonka komisj
i zatgczenia zaprotokotowanego pisemnego zastrzezenia tego cztonka komisji.
Rozdziat 4
Zakres prac komisji.
§14
[otwarcie ofert]

Komisia dokonuje otwarcia ofert w sktadzie co najmniej 2 oséb. Podczas otwarcia ofert
przewodniczgey komisji lub inny cztonek komisji, zobowigzany jest:

1)

2)
3)

bezposrednio przed otwarciem pierwszej oferty podaé kwote, jakq zamawidjacy
zamierza przeznaczy< na sfinansowanie zamowienia,

przed otwarciem kazdej z ofert sprawdzi¢ i okazaé obecnym stan zabezpieczenia oferty,

po otwarciu kazdej z ofert ogtosi¢ i podyktowal sekretarzowi do protokotu: nazwe
(firme), adres wykonawcy, informacje dotyczgce ceny oferty, a takze informacije jezeli
stanowig kryterium oceny ofert dot. terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancii i
warunkow ptatnosci zawartych w ofercie,

zapewnié zainteresowanym nhiezwtocznie dostep do ofert po ich otwarciu, z wyjgtkiem
informacji w zakresie zastrzezonym jako tajemnica przedsigbiorsiwa, o kférej mowa
w art, 8 ust. 3 ustawy.
§15
[kwalifikacja wykonawcéw, badanie i ocena ofert oraz wybér oferty najkorzystniejszej]

Cztonkowie komisji dokonujq zgodnie ze swojg wiasciwosciq oceny spetniania
przez wykonawcow  warunkdéw  udziotu  w  postgpowaniu, zwane]  dalej
kwallifikacjg wykonawcow.
Kwalifikacja wykonawcdéw odbywa sie w oparciu o warunki sformutowane
przez zamawigjgcego na podstawie art. 22 ust. | ustawy i ujawnione w ogtoszeniu
i/lub specyfikacji istotnych warunkéw zamaowienia.
Kwadlifikacje wykonawcdw przeprowadzd sie:
1) w trybie przetargu nieograniczonego - na podstawie zatgczonych do ofert

dokumentow

w oparciu o warunki, o ktérych mowa w pkt 2,
2) w innych trybach - zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie.

Cztonkowie komisj zgodnie ze swojg wiasciwosciq badajg oferty ztozone
przez wykonawcodw w celu stwierdzenia, czy nie podlegajq one odrzuceniu.



5. Cztonkowie komisji zgodnie ze swojg wiasciwosciq dokonujq oceny zasadnosci
zastrzezenia w ofertach lub innych dokumentach sktadanych w toku postepowania
wskazanych informacji jako tajemnicy przedsigbiorstwa i odpowiednio - whioskujg
o zZtozenie wyjasnien przez wykonawce, oceniajg wyjasnienia i wnioskujg o podjgcie
decyizji przez kierownika zamawicjgcego w tym zakresie.

6. Cztonkowie komisji zgodnie ze swojg wiasciwosciq poprawiajq w ofercie oczywiste
omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwenciji
rachunkowych dokonanych poprawek, inne omytki, polegajgce na niezgodnosci oferty
ze specyfikacjg istotnych warunkdéw zamédwienia, niepowodujgce istotnych zmian w
tresci oferty oroz przygotowujg do podpisu przewodniczgcemu zawiadomienie o
poprawie tych omytek. Zawiadomienie jest przekazywane przez sekretarza do
wykonawcy, ktérego oferta zostata poprawiona.

7. Jezeli komisja lub uprawniony cztonek komisji stwierdzi, ze oferta zawiera razgco niskg
cene, komisja wystepuje do wykonawcy o wyjasnienie elementéw oferty majacych
wptyw na wysoko$¢ ceny i ocenia ztozone wyjadnienia.

8. W przypadku stwierdzenia niejasnosci w treéci oferty lub w zatgczonych dokumentach,
badz braku wymaganych dokumentéw, w tym petnomocnictw, komisja odpowiednio
wzywa wykonawce do wyjasnienia tresci ztozonej oferty lub o$wiadczen | dokumentow,
bad? do uzupetnienia dokumentow zgodnie z art. 26 ustawy.

9. W celu wyboru oferty najkorzystniejszej ocenie podlegajg oferty, ktdre nie podlegajq
odrzuceniu.

10. Ocena ofert odbywa sie w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogtoszeniu i/lub
w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz zgodnie z zasadami oceny ofert,
opisanymi w specyfikacji na podstawie ustawy.

11. W wyniku kwalifikacji wykonawcodw i oceny ofert komisja whioskuje do kierownika o:

1) wykluczenie wykonawcy,

2) odrzucenie oferty,

3) zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty,

4) dokonanie innych niezbednych czynnosci, w tym decyzj,

odpowiednio do wyboru trybu postepowania i zgodnie z przepisami - ustawy

przygotowujgce informacje zawierajgeq uzasadnienie faktyczne i prawne ww. kwalifikacii

i oceny oraz inne informacje wymagane ustawaq. Powyzsze informacije po zatwierdzeniu

przez kierownika sekretarz przekozuje m.in. wszystkim uczestnikom postepowania,

zgodnie z przepisami ustawy.
§16
[uniewaznienie postepowania]

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy, komisja
wystepuje do kierownika o uniewaznienie postgpowanid. Pisemne uzasadnienie takiego
whiosku powinno zawieraé wskazanie podstawy prawnej oraz omawia¢ okolicznosci,
ktére spowodowaty konieczno$é uniewaznienia postepowania.

§17
[wynik postepowania]

Komisja podpisuje protokdt sporzadzony na podstawie rozporzgdzenia w sprawie
protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publiczhego i przekazuje go do
zatwierdzenia kierownikowi. Podpisany przez komisje protokét stanowi propozycje wyboru
oferty najkorzystniejszej lub innego wyniku postepowania, odpowiednio do zastosowanego
trybu, lub propozycje uniewaznienia postepowania.

§18
[postepowanie w przypadku wniesienia informacji o stwierdzonych naruszeniach]

1 O wniesieniu informacji o stwierdzonych naruszeniach w frybie art. 181 ustawy

przewodniczacy moze poinformowac kierownika i moze zwotaé posiedzenie komisji.
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2. Komisja moze wysta¢ informacje o wniesieniu informaciji, o ktdrej mowa w ust. 1,
wszystkim wykonawcom biorgcym udziat w postepowaniu.

3. Na wniosek przewodniczqcego wszystkie osoby biorgce udziat w postepowaniu w
imieniu zamawiajgcego zobowigzane sq udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien,
niezbednych dia opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia informacii, o
ktérej mowa w ust. 1, i niezwtocznie je przekazad sekretarzowi.

4. Informacje, o ktérej] mowa w ust. 1, wraz ze stanowiskiem komisji przewodniczqcy
przekazuje do rozpatrzenia kierownikowi.

§19
[postepowanie w przypadku wniesienia odwotania lub skargi]

1. O wniesieniu odwotania lub skargi w trakcie dziatania komisji przetargowe]
przewodniczgey informuje kierownika i moze zwota¢ posiedzenie komisji.

2. Sekretarz przekazuje informacje o wniesieniu odwotania wraz z kopig odwotanid
jednoczeénie wszystkim uczestnikom postepowania toczgcego sie w wyniku wniesienia
odwotania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy.

3. Na wniosek przewodniczgcego wszystkie osoby biorgce udziat w przygotowaniu
lub przeprowadzeniu postepowania zobowigzane sq udzielic pisemnych lub ustnych
wyjaénien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie odwotania

lub skargi ztozonej w trakcie prac komisji i (jesli wystqpi) zgtoszenia przystgpienia
do postepowania odwotawczego oraz niezwtocznie je przekazac sekretarzowi.
§ 20

[stosowanie regulaminu w przypadku zmiany przepiséw]

W przypadku zmian przepisow PZP lub aktéw wykonawczych do PZP majgcych wptyw na
niniejszy regulamin stosuje sie odpowiednio nowoobowigzujgce przepisy.
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Latgeznik nr @
do Regulaminu udzielania zamowien

ZARZADZENIE Nr... /201..
Burmistrza Miasta Sierpc
r 4o | [0 QRS 201..r.

w sprawie powolania komisji przetargowej do przygotowania | przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na ,,.................

Na podstawie art. 19 ust. 1, art. 20 ust. 11 2 oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113, poz. 759, z pdin. zm.), Zwanej
dalej ,,ustawq", zarzgdza sie co nastepuje:

§1.

1. Powotuje sie komisje przetargowq wiasciwg do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego pt. ,,............

2. W sktad komisji przetargowej, zwang dalej ,,komisjg" wchodza:

1. Przewodniczgcy Komisji e
2. lastepca Przewodniczgcego Komisji PPN
3. Cztonek Komisji 3O S O—

4. Sekretarz Komisji Przetargowe] TP ORN

§2.

Do upowaznien komisji i wynikajgcej z tego indywidualnej odpowiedzialnosci jej cztonkdw za
wykonywane (powierzone) czynnosci - odpowiednio do zakresu obowigzkdw cztonkdw
komisji nalezy w szczegdlnosci: przygotowanie postepowania, w tym przygotowanie
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia i ogtoszenia o zamdwieniu, upublicznienie
postepowania, ocenda spetniania warunkdw udziatu w postepowaniu, w tym ocena
dokumentéw wymaganych od wykonawcow, ocena ofert pod wzgledem merytorycznym
oraz sporzqdzenie protokotu z postepowania i przedstawienie wyniku postgpowania do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego z propozycjq wyboru najkorzystniejszej oferty
lub wystgpienie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o udzielenie zamowienia
w przypadkach przewidzionych w ustawie Prawo Zamowien Publiczny (zwana ddadlej
Justawaq").




oooooooo

§ 3.

............................ - przewodniczgcy komisji jest upowazniony do wykonywania nizej

wymienionych decyzji i czynnosci zwigzanych z udzieleniem przedmio’roWego zamaowienia
publicznego, podejmowanych na podstawie stosownej opinii, w tym parafowanego
projektu dokumentu lub wniosku cztonka komisji przetargowej, zgodnie z obowigzkami
zawartymi w Regulaminie prac komisji przetargowe;:

1)
2)
3)

4)

5)

8)

?)

zatwierdzenie poprzez podpisanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia,
zwanej dalej ,SIWZ";
podpisanie ogtoszenia o zamdwieniu, ogtoszeh dodatkowych informacii, informacji o
niekompletnej procedurze lub sprostowania;
potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii dokumentdw zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
podpisywanie pism kierowanych do Biuletynu Zamowienh Publicznych i do
wykonawcow zawierajgcych migdzy innymi:
a) wyjasnienia i zmiany treSci SIWZ,
b) zmiany terminu sktadania ofert,
podziat prac pomiedzy cztonkdéw komisji, innych niz okreslonych w ,Regulaminie
pracy komisji przetargowej", zgodnie z wiasciwosciq realizowanych zadan przez
danego cztonka komisji;
podejmowanie decyzji i podpisywania korespondenciji kierowanej do wykonawcow
z upowaznienia kierownika zamawiajgcego, w zakresie:
a) zgdania wyjasnien i wzywania do ztozenia (okazania, przedstawienial)
W wyznaczonym  terminie  wymaganych — o$wiadczen, — dokumentow
i pe’momocnlctw o ktérych mowa w przepisach dot. zamdwien publicznych,
b) zgdania wyjaénien, czy ztozone oferty nie zawierajqg razgco niskich cen wykonania
przedmiotu zamowieniaq,
c) zgdania wyjasnien dotyczacych treSci ztozonych ofert,
d) zgdania wyjaénien dotyczacych zastrzezeh do ofert lub innych dokumentdw jako
tajemnicy przedsiebiorstwa,
e) poprawiania omytek w ofercie, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy,
f) zwracania sie do wykonawcéw o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu
zwigzania z ofertq, art. 85 ust. 2 ustawy,
g) akceptowania i opiniowania wszystkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem
postepowania do momentu jego rozstrzygnigcia
wyznaczania spoéréd  cztonkdw  komisji osoby  zastepujace] sekrefarza komisji
w przypadku jego nieobecnosci i powierzenie tym samym tej osobie obowigzkow
sekretarza komisji wynikajacych z ,Regulaminu pracy komisji przetargowej”;
wyznaczania spoéréd cztonkdw komisji przetargowe]j osoby zastepujacej innego
cztonka komisji w przypadku jego nieobecnosci i powierzenie tej osobie obowiqzkow
wynikajgcych z ,,Regulaminu pracy komisji przetargowej”. Przydzielenie obowigzkow
zastepowanej osoby, wynikajacych z ,Regulaminu pracy komisji przetargowej"
innemu cztonkowi komisji przetargowe] - moze nastgpi¢ wytgcznie wobec osoby
posiadajgce] odpowiedniq wiedze umoZliwigigcqg nalezyte wypetnienie tych
obowigzkdw;
podpisywania pism do wykonawcdw w przypadku wniesienica odwotania o tresci
wynikajgcej z art, 185 ust. 1 ustawy;
10) podpisywanie  pism  przekazujgcych kopie odwotania innym wykonawcom
uczestniczgcym w przedmiotowym postepowaniu i wzywojqcych ich do waziecia
udziatu w postepowaniu odwotawczym;

11) podpisywania pism w zakresie czynnosci, o ktérych mowa w art. 46 ust. 4a

(nie dotyczy decyzji w zakresie zatrzymania wodlum) art. 184, art. 185 ust. 4, art. 186
ust. 1 ustawy;




12) podpisywania innych pism informacyjnych dotyczacych ninigjszego postgpowania
(nie majgcych cech decyzj).

13) podpisywania pism w zakresie czynnosci zwigzanych z wadium, o ktdérych mowa
w art. 46 ust. 1, ust. 1, ust. 2 ust. 3 ustawy, a takze zwrotu wadium wykonawcy, ktory
whnidst wadium, a nie ztozyt oferty (jesli dotyczy):

14) podpisania ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia oraz ewentualnych jego sprostowan
bgdz zmian;

15) zatwierdzenia protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wg
wzoru wynikajgcego z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika
20107, (Dz.U.2010.223.1458)

16)w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
(Dz.U.2010.223.1458) z mozliwosciq modyfikacji wzoru protokotu odpowiednio
dostosowujagc jego tre$¢ do stanu faktycznego, w szczegdlnosci rozszerzajgce zakres
zawartych w nim informacii.

§ 4.

Wszystkie osoby wymienione w niniejszym zarzadzeniu sq odpowiedzialne za przygotowanie
lub przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie
z przepisami o zamdéwieniach publicznych, w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
w przygotowaniu lub przeprowadzeniu postgpowania.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Sierpc



Zalqgcznik nr 10

do Regulaminu udzielania zamoéwien

Wykaz zaméwien zlecanych bezposrednio Wykonawcom,

bez przygotowania zapytan ofertowych

Nazwa zamowienia

Ustugi doradcze

Wsparcie techniczne

Licencje na oprogramowanie

AN | — |

Ustugi i porady prawne

Ustugi audytowe

Informacje w prasie i telewizji lokalne]

Ustugi pocztowe

Zakup prasy i publikacji ksigzkowych

Szkolenia pracownikow

Utrzymanie biezgce budynku Urzedu Miejskiego:
1. energia elekiryczna;
2. CO;
3. Woda i §cieki;
4, Wywoz odpadow;
5. Drobne naprawy, konserwacja budynku z wszelkimi
instalacjami;
Przeglady techniczne budynku i instalacii.

o~

1.

Zakup kwiatow i wiencdw okolicznosciowych

12.

Zakup biezgcych, drobnych artykutdw spozywczych

1.3,

Zakupy zwigzane z ordynacjg wyborczg

14.

Wydawanie biuletynu ,,Nasz Sierpc”, broszur okolicznosciowych i
zaproszen

Zakup umundurowania pracownikdw Strazy Miejskie]

16.

Zakup papieru do drukarek w parkomatach

17.

Zakup paliwa do pojazddéw mechanicznych, bedgcych w
uzytkowaniu Urzedu Miejskiego

18.

oswietlenie:
1. zakup materiatéw do konserwacji oswietlenia
2. obstuga konserwaciji




