BURMIsTRZ MIASTA
A

NIESZAW Zarzadzenie Nr 14/2012

Burmistrza Miasta Nieszawa

z dnia 21 marca 2012r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych.

Na podstawie przepisu art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie gminnym ( t.j.
Dz.U. z 2001 r., ar 142, poz.1591 z pézn. zm. ) celem sprawnego stosowania przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 223,
poz. 1655 z pozn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1 Wprowadzam do stosowania Regulamin postgpowania przy udzielaniu zamoéwien

publicznych w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.
§ 2 Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wszczete przed dniem wejscia w
zycie

niniejszego zarzadzenia prowadzone sa na zasadach dotychczasowych.

§ 3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 4Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza, wyznaczonemu pracownikowi

Urzqdunoraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych.

BURMISTRZ

mgr Marian Tobadziecki



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 13/2012
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 21 marca 2012r.

Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych

§1

1. Zamawiajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Urzad Miasta Nieszawa (zwany
dalej Urzedem) oraz niezaleznie ponizsze gminne jednostki organizacyjne (zwane dalej
jednostkami): '

- Zaktad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe;)

- Miejska Biblioteka Publiczna

- Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej

- Zesp6t Szkot

2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o ustawie bez dalszego okre$lenia, nalezy przez to
rozumie¢

ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. nr 223,
poz. 1655 z pdzniejszymi zmianami).

3. W imieniu Zamawiajacego dziata:

- Burmistrz Miasta Nieszawa (zwany dalej Burmistrzem) — dla zamoéwien udzielanych przez
Urzad oraz wsp6lnych zaméwien dla jednostek miejskich.

- kierownicy jednostek — dla zamowien udzielanych przez te jednostki,

zgodnie 2z posiadanymi pelmomocnictwami, w zakresie przewidzianym niniejszym
regulaminem

zwani dalej kierownikami Zamawiajacego.

4. Burmistrz Miasta Nieszawa moze udzieli¢ Zastgpcy Burmistrza lub Skarbnikowi Miasta
petnomocnictwa do dziatania w jego imieniu we wszystkich sprawach zwigzanych z
udzielaniem

zamoOwien publicznych, w szczegolnosci do:

- zatwierdzania okreslenia przedmiotu zamrowienia i jego wartosci,

- dokonywania wyboru trybu udzielenia zamowienia na wniosek komisji przetargowej, lub
kierownika wydziahu,

- dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzanie propozycji komisji
przetargowej, lub na wniosek kierownika wydziatu,

- zatwierdzania wszystkich dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia, w tym w szczegdlnosei: ogloszen o zamoéwieniu, lub
zaproszen do udziatu w postepowaniu, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i jej
modyfikacji, tresci wyjasnien wudzielanych w przebiegu postgpowania, informacji,
zawiadomien, :

ogloszen o udzieleniu zaméwienia oraz protokotow z postgpowania,

- udziatu w postgpowaniu odwolawczym oraz zatwierdzania dokumentéw przygotowywanych
przez komisj¢ przetargowa i radce prawnego w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem
odwolawczym, zawierania uméw w sprawach zaméwien publicznych,

- zatwierdzania dyspozycji zwrotu wadium na wniosek komisji przetargowej,

- akceptacji rocznego planu zamoéwien publicznych wraz z jego zmianami, przedkladanego
przez.

- zatwierdzania wstgpnych ogloszen informacyjnych o planowanych zaméwieniach
przekazywanych Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich,



- przyjmowania péirocznych i rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych,
przedstawianych przez  oraz zatwierdzania rocznego sprawozdania o udzielonych
zamowieniach sporzadzanego dla Prezesa Urz¢du Zamoéwien Publicznych

§2

W przypadku Urzedu wszystkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia przed ich zatwierdzeniem przez Burmistrza sprawdza
i .

podpisuje Skarbnik Miasta lub zastepujacy go pracownik.

Wraz z ogloszeniem o udzieleniu zamoéwienia wskazany pracownik Urzedu przekazuje
Burmistrzowi o§wiadczenie o kompletnosci dokumentéw i ich zgodnosci z ustawa.

§3
Przystepujac do udzielenia zamdwienia, kierownik Zamawiajacego zobowigzany jest okreslié
przedmiot zamoéwienia i ustali¢ jego wartos¢ zgodnie z ustawa.

§4
1. Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia powoluje si¢ z zastrzezeniem
ust. 9 komisj¢ przetargowa.
2. Komisje przetargowa kazdorazowo powohlije kierownik Zamawiajacego sposrod
pracownikow
Zamawiajacego. Komisje przetargowa powotuje si¢ w sktadzie minimum 3 oséb, przy czym,
dla
zamoOwien udzielanych przez Urzad w sktad komisji powotuje si¢ Zastgpeg Burmistrza.
Kierownik jednostki lub zastgpujacy go pracownik oraz Glowny Ksiggowy nie moze byé
cztonkiem komisji przetargowej.
3. Zastepca Burmistrza powotany w sktad komisji przetargowej czuwa nad prawidtowym i
zgodnym z przepisami ustawy oraz niniejszego regulaminu przebiegiem postegpowania o
zamowienie publiczne.
4. Dla waznos$ci prac komisji przetargowe] wymagana jest obecno$¢ minimum trzech jej
czlonkow.
5. W przypadku planowania udzielenia zamdwienia tej samej dostawy lub ustugi przez kilka
jednostek miejskich, o wartosci tacznej powyzej 14 000 EURO, przewodniczacym komisji
przetargowej jest zastgpca burmistrza lub pracownik jednostki, ktérej udziat w wartosci
szacunkowej zamoOwienia jest najwyzszy.
6. Cztonkowie komisji przetargowej przygotowujg i przeprowadzaja postgpowanie o
udzielenie A
zamoOwienia publicznego, a w szczegdlnosci dokonujg oceny czy dostawcy lub wykonawcy
spelniaja wymagane warunki, oceniaja oferty oraz proponuja wyboér oferty najkorzystniejsze;j.
7. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik Zamawiajacego zatwierdzajac
propozycje '
komisji przetargowe;j.
8. W przypadku udzielania zamdéwienia w trybie z wolnej reki, jezeli warto$¢ przedmiotu
zamoOwienia nie przekracza kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy, komisji przetargowej nie powotuje sig, a wyboru oferty dokonuje:
a. w przypadku Urzedu - Burmistrz Iub dziatajacy z jego upowaznienia Zastgpca Burmistrza
lub Skarbnik
b. w przypadku jednostek — ich kierownicy.

. 9. Regulamin pracy komisji przetargowej nadaje kierownik Zamawiajgcego w drodze
zarzadzenia.



§5
- 1. Wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego dokonuje kierownik Zamawiajacego.

2. Wzor wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania okresla zatacznik Nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

3. W przypadku zaméwien o wartosei ponizej 14.000 EURO wymagane jest uzyskanie

potwierdzenia zgodnosci procedur z art. 4 pkt. 8 ustawy, ktére na wniosek pracownika

przygotowujacego udzielenie zamdwienia podpisuje:

a. w przypadku Urzedu — wskazany pracownik,

b. w przypadku jednostek — ich kierownicy.

Wzor wniosku w tej sprawie okresla zalgcznik Nr 2 do 1nnlerzego Regulaminu. Wniosek

zawiera uzasadnienie wyboru wykonawcy.

4. W przypadku zaméwienn o wartosci szacunkowej netto powyzej 10 000 PLN i

réwnoczesnie ponizej

14 000 EURO, z wylaczeniem zaméwien, o jakich mowa w przepisie art. 5 ust.1a i 1b oraz

art. 67 ust.1 ustawy:

- Zamawiajacy wysyla za potwierdzeniem odbioru zapytanie ofertowe do minimum 2

wykonawcow. '

- Zamawiajacy sporzadza protoko6t z przeprowadzonego wyboru wykonawcy.

- Do zawarcia umowy wystarczy 1 oferta spetniajaca wymagania Zamawiajacego.

- Dopuszcza si¢ sktadanie zapytan i ofert faksem lub droga elektroniczna.

Za wybor wykonawcy w tym przypadku odpowiedzialny jest:

a. w przypadku Urzedu — Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Skarbnik

b. w przypadku jednostek — ich kierownicy.

§6

1. Specyfikacje istotnych warunkow zaméwienia lub zaproszenie do udzialu w postepowaniu
zatwierdza kierownik Zamawiajacego po uprzednim podpisaniu przez:

- co najmniej 3 cztonkéw komisji przetargowej,

- radcg prawnego.

2. Jezeli zalacznikiem do specyfikacji jest projekt umowy, projekt ten powinien byé
parafowany przez radce prawnego i Skarbnika Miasta lub odpowiednio: radce prawnego i
glownego ksiggowego jednostki.

3. Jezeli w przebiegu postepowania udzielane sa wyjasnienia lub dokonywane modyfikacje
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia, podlegaja one procedurze analogicznie jak
wymienione dokumenty wg zasad podanych w ust. 1 i 2.

4. Specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia oraz wszelkie wyjasnienia i modyfikacje jej
tresci

Zamawiajacy moze udostepni¢ na wlasnej stronie internetowe;.

W przypadku Urzedu czynnosci tych dokonuje wyznaczony pracownik.

§7

1. Ogioszeme o zamoéwieniu, informacj¢ o Wyborze oferty i ogloszenie o udzieleniu
zamdwienia

podpisuja:

a. Burmisttz — w postgpowaniach prowadzonych przez Urzedu lub postgpowaniach
wspolnych dla jednostek gminnych prowadzonych przez wskazang jednostke.

b. kierownik jednostki - w postepowaniach prowadzonych przez te jednostki.

2. Ogtoszenia, o ktorych mowa wyzej mogg by¢ podpisane:

- ogloszenie o zamoOwieniu - po zatwierdzeniu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
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- ogloszenie o udzieleniu zaméwienia - po zawarciu umowy.

3. Kierownicy Zamawiajacego:

- zamieszczajg ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuja do publikacii

Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich,

- umieszczajg ogloszenie na tablicy ogloszen w swojej siedzibie, dokumentujac réwnoczesnie

termin wywieszenia ogloszenia,

- zamieszczajg ogloszenie na swojej stronie internetowej, a w przypadku licytacji
elektronicznej

rowniez na stronie, na ktérej bedzie prowadzona licytacja.

W przypadku Urzedu czynnoéci tych dokonuje wyznaczony pracownik.

W przypadku jednostek ogloszenie ponadto przekazuje si¢ za pisemnym potwierdzeniem
wyznaczonemu pracownikowi Urzedu Miasta, celem umieszczenia na tablicy ogloszen
Urzedu.

4. W szczegblnych przypadkach ogloszenia o przetargach mogg by¢ dodatkowo publikowane
w inny sposéb niz okreslony w ust.3, w szczegdlnosdei w dzienniku lub czasopismie o zasiggu
ogblnopolskim.

Decyzj¢ w tej sprawie w przypadku Urzedu podejmuje Burmistrz. W przypadku jednostek
decyzje w tej sprawie podejmujg ich kierownicy.

§8

Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia wymagane jest wniesienie wadium, komisja

przetargowa przekazuje stosowng informacje¢ do odpowiedniej komorki organizacyjnej
danego

Zamawiajacego przed terminem sktadania ofert. Niezwlocznie po wystgpieniu
przewidzianych _

w ustawie okolicznosci, komisja przetargowa przekazuje do odpowiedniej komorki
organizacyjnej, podpisang przez kierownika Zamawiajgcego, pisemna dyspozycj¢ zwrotu
wadium.

§9
Protokdét z postgpowania o zaméwienie publiczne podpisuje komisja przetargowa, a
zatwierdza kierownik Zamawiajacego.

§ 10 g

1. W przypadku, gdy w przebiegu postgpowania wplynie informacja od uczestnika
postepowania

o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci podjetej przez Zamawiajacego lub zaniechaniu
czynnoéci, do ktorej jest on zobowigzany na podstawie ustawy, na ktére nie przystuguje
odwotanie, komisja przetargowa z udziatem radcy prawnego analizuje przekazang informacje
1 wraz z propozycja odpowiedzi przekazuje do rozpatrzenia kierownikowi Zamawiajacego.

2. W przypadku uznania zasadnos$ci przekazanej informacji Zamawiajacy powtarza czynno$é
albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym wykonawcéw w sposob przewidziany
dla tej czynnosci w ustawie i niniejszym regulaminie.

3. W przypadku, gdy w toku postepowania wplynie kopia odwotania, kierownik
Zamawiajacego

niezwlocznie przekazuje t¢ kopi¢ wykonawcom uczestniczacym w postgpowaniu, a jezeli
odwolanie dotyczy ogloszenia lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia,
zamieszcza jg réwniez na stronie internetowej, na ktorej jest udostepniona specyfikacja,
wzywajac pozostatych wykonawcdw do przystgpienia do postgpowania odwotawczego.
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4. Komisja przetargowa z udziatem radcy prawnego niezwlocznie analizuje tre$¢ odwolania i
wraz :

z propozycja ewentualnej odpowiedzi przekazuje je do rozpatrzenia kierownikowi
Zamawiajacego.

5. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza propozycje komisji przetargowej co do wniesienia
odpowiedzi na odwotanie, uwzglednienia zarzutow przedstawionych w odwolaniu 1
wykonania,

powtdrzenia lub uniewaznienia czynno$ci zgodnie z zadaniem zawartym w odwotaniu.

6. W rozprawie przed Krajowg Izbg Odwolawcza bierze udziat radca prawny oraz kierownik
Zamawiajacego albo przewodniczacy komisji przetargowej lub inna osoba wyznaczona przez
kierownika zamawiajacego.

§11

1. Jezeli w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamdéwienia Zamawiajacy zada od
wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wiasciwy pracownik
Urzedu i jednostki zobowigzane sg dotaczy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego spetnienie
tego wymogu do protokotu z postgpowania.

2. Wydziaty Urzedu i jednostki zobowiazane sg prowadzié¢ we wlasnym zakresie rejestry
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy. Wzdr rejestru, o ktérym mowa powyzej okresla
zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

3. W przypadku Urzedu za przechowanie i archiwizowanie oryginatow dokumentow z
postepowania i ztozonych ofert odpowiada wyznaczony pracownik. Kierownicy jednostek
regulujg te sprawy we wlasnym zakresie.

§12

1. Rejestr zamdwien publicznych o warto$ci powyzej 14 000 EURO dla Urzedu i jednostek
(zwany dalej rejestrem), prowadzi wyznaczony pracownik Urzedu. ‘
2. Rejestr prowadzony jest wg wzoru bedacego zatacznikiem Nr 5 do niniejszego regulaminu.
3. Kierownik Zamawiajacego zobowigzany jest z chwilg zatwierdzenia wyboru trybu
udzielenia

zamdwienia, zglosi€ je do rejestru.

4. Po udzieleniu zamdwienia, wnioskujacy o przeprowadzenie postgpowania pracownik
Urzedu 1 jednostki winny niezwlocznie dostarczyé wyznaczonego pracownika Urzedu
pisemng informacje zawierajaca nastepujace dane:

- nazwa i adres wybranego wykonawcy

- cena oferty netto i brutto

- numer umowy i data jej zawarcia

- informacja o wnioskach i zawiadomieniach kierowanych do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych w przebiegu postepowania

- wylaczenia oséb wykonujacych czynnosci w postqpowamu na podstawie art. 17 ustawy

- informacja o odwotaniach — ilo$¢ i sposéb rozstrzygnigcia. -

5. Rejestr zamoOwien publicznych o wartosci ponizej 14 000 EURO wg wzoru okreslonego

w zataczniku Nr 6 do niniejszego Regulaminu prowadza:

a. Wyznaczony pracownik Urzedu dla zaméwien udzielanych przez Urzad,

b. Kierownicy jednostek dla zaméwien udzielanych przez te jednostki.

6. Pracownik Urzedu dokonujac wpisu do rejestrow, o ktérych mowa w pkt. 11 5, splawdza
prawidlowos$¢ sporzadzenia wniosku, na podstawie ktérego dokonuje wpisu, a w
szczegblnosci prawidtlowosé zakwalifikowania wydatku do dostaw, ustug badZ robot
budowlanych, przyjetego kodu CPV, uzasadnienia wyboru wykonawcy oraz zgodnos$¢ z
aktualnym planem zamodwien.



7. Numerem nadanym w rejestrach, o jakich mowa w pkt. 1 i 5, winien by¢ opatrzony kazdy
dokument

dotyczacy danego zamdwienia, a w szczeg6lnosci specyfikacja istotnych warunkow
zamowienia,

umowa, faktury, rachunki i inne dokumenty.

8. Wszystkie umowy oraz aneksy do umoéw w sprawach zaméwien publicznych zawierane
przez.

Urzad rejestruje Referat Finansowo- Ksiegowy. Wzdr rejestru okredla zatacznik Nr 7 do
niniejszego regulaminu. Jednostki winny prowadzi¢ rejestry uméw we wlasnym zakresie wg
podanego wzoru.

9. Referat Finansowo-Ksiegowy prowadzi rejestr wykonawcow, ktérzy nienalezycie
wykonali ‘
zamowienie. Wzor rejestru okre$la zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu. Pracownicy
Urzedu kierownicy jednostek winni zglasza¢ do w/w rejestru wszystkie przypadki
nienalezytego wykonania zamdwienia a w szczegdlnosci odstgpienia od umowy z winy
wykonawcy 1 naliczenia kar z tytutu nienalezytego wykonania umowy.

10. Rejestry, o ktérych mowa, jezeli sq prowadzone pisemnie, winny mie¢ ponumerowane
strony i zawiera¢ na ostatniej stronie adnotacj¢ o tresci ,,Rejestr zawiera ... ponumerowanych
stron od nr ... do nr ...” opieczetowang i podpisang przez prowadzacego rejestr. Ewentualne
skredlenia i poprawki w rejestrze winny by¢ czytelne i parafowane przez osobe dokonujaca
zmiany. Rejestry mogg by¢ prowadzone elektronicznie.

§13 |

1. Wyznaczony pracownik przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z udzielonych zamowien
publicznych za okres I polrocza i roku budzetowego, w terminach odpowiednio: do 31

sierpnia za I pdtrocze i do 28 lutego za ubiegly rok. Wzér sprawozdania, o ktérym mowa

powyzej okreéla zatacznik Nr 9. , _
2. Jednostki zobowigzane sg sklada¢ wyznaczonemu pracownikowi wg zatacznika Nr 9 w
terminach: do 31 lipca za I potrocze i do 31 stycznia za ubiegly rok.

3. Wyznaczony pracownik sprawdza zgodnos¢ zlozonych sprawozdan pod wzgledem ilosei i

rodzaju udzielonych zaméwien z zapisami w rejestrach, o ktérych mowa w § 12.

4. Zamawiajacy sporzadzaja roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien dla Urzedu
Zamoéwien Publicznych zgodnie z przepisami ustawy i przekazuja Prezesowi Urzedu. Za
przygotowanie i przekazanie sprawozdania odpowiada:

a. w Urzedzie — wyznaczony pracownik

b. w jednostkach — pracownik wskazany przez kierownika jednostki.

§ 14
Podczas nieobecnosci wyznaczonego pracownika zastepstwo pelni wyznaczony przez
Burmistrza pracownik.

§ 15 : _

1. Pracownicy Urzedu i kierownicy jednostek sg zobowigzani do: opracowania, wraz

z projektem budzetu Miasta, rocznych planéw zamoéwien publicznych na rok nastepny

i przekazania ich wyznaczonemu pracownikowi w terminie do 30 listopada kazdego roku.
Plan przekazuje sie¢ w wersji papierowej oraz elektronicznej w postaci arkusza
kalkulacyjnego.

2. Wyznaczony pracownik przedktada do akceptacji Burmistrzowi Roczny Plan Zaméwien
Publicznych Urzgdu Miasta na rok nastepny w terminie do 15 grudnia.

3. Wzér planu zaméwien publicznych okresla zatgezniki nr 10.



4, Zamawiajacy moze przekazywaé Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich
lub

zamieszczaé na swojej stronie internetowej w profilu nabywcy wstepne ogloszenia
informacyjne

o planowanych zamdwieniach zgodnie z przepisami ustawy. Za tres¢ przekazywanych
ogloszen

odpowiedzialny jest:

a. w Urzedzie — wyznaczony pracownik

b. w jednostkach — kierownik jednostki.

§ 16

Zatacznikami do niniejszego Regulaminu sg wzory nastepujacych dokumentéw:

1. Wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania.

2. Wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust. 3.

3. protokotu przeprowadzonego wyboru wykonawcy w postgpowaniu o wartosci ponizej
14.000 EURO

4. Rejestru zabezpieezen nalezytego wykonania umowy.

5. Rejestru zaméwien publicznych o wartodci powyzej 14 000 EURO

6. Rejestru zamdowien publicznych o wartosei ponizej 14 000 EURO.

7. Rejestru uméw oraz anekséw do uméw w sprawach zamowien publicznych.

8. Rejestru wykonawcow, ktdrzy nienalezycie wykonali zamoéwienie.

9. Sprawozdania z realizacji zamo6wien publicznych za okres I pétrocza i roku budzetowego.
10. Rocznego Planu Zaméwien Publicznych (Urzedu i jednostek).

§17

1. Niniejszy regulamin nalezy stosowaé tacznie z ustawa.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie obowigzujg przepisy ustawy oraz
wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu postepowania przy
udzielaniu zamoéwien publicznych

* - niepotrzebne skreslié
Nieszawa, dnia ....oceeeveeeiereeeniveennnns

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

WNIOSEK
Na podstawie art. ..........cceeveerennns Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamdwien
publicznych (t.].
Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pdzniejszymi zmianami) oraz Regulaminu postgpowania
przy
udzielaniu zaméwien publicznych wprowadzonego Zarzadzeniem Nr /2012 Burmistrza
Miasta

Nieszawa z dnia r., wnioskuje¢ o zatwierdzenie trybu udzielenia zamoéwienia na:
/ roboty budowlane / dostawe / ustugge / *
W ATYDIE ureeeicie ettt e bbb e e b eat e b e b e e aeeeae e be e beeabsenb e e e eheeebsennserbaeenteeebsentes

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (nazwa, zakres rzeczowy, lokalizacja, termin
realizacji):

KOD CPV wg Wspolnego Stownika ZamOWIEn: ........eceeveeiriererienienienenenneneeseenieeneeseenne
Warto$€ ZamOWIENIA NELO ..ovveeeireirrerirerereeieeete ettt resreseessaeseeseaeseesrenassnenes zt
(dla zaméwien udzielanych w czqsc1ach nalezy podal wartos¢ czgsci/ warto$¢ catego
zambwienia)

W zalaczeniu kosztorys inwestorski (dotyczy robot budowlanych)* / wyliczenie wartosci
szacunkowej*

UZASADNIENIE WYBORU TRYBU:

.......................................................................................................................................................
-----------
........................................................................................................................................................
...........
.......................................................................................................................................................

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

Powyzsze zam6éwienie ujete jest w Rocznym Planie Zaméwien Publicznych w nastepujacym
ROZAZIAIE / § oo e wg klasyfikacji
budzetowe;.



Whiosek jest zgodny z art. 32 ust. 2 Ustawy Prawo zaméwien publicznych o brzmieniu:
,,2amawiajacy

nie moze w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢é zamdwienia na czeéei lub
zanizad

jego wartosci . Uzasadnienie podziatu zaméwienia na odwrotnej stronie.*

Komisja przetargowa*/ Kierownik Wydziatu*

(imie, nazwisko, podpis) Zatwierdzam



Zatgeznik Nr 2
do Regulaminu postgpowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych

Nieszawa, dnia .....oeevveeevrirveeeinrennn,

WNIOSEK
Na podstawie Regulaminu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
wprowadzonego
Zarzgdzeniem Nr /2012 Burmistrza Miasta Nieszawa 2012 r. wnioskuje
o potwierdzenie zgodnosci z art. 4 pkt 8 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamo6wien
publicznych (t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z pozn. zmianami ) udzielenia zamdwienia
oraz
zatwierdzenie wyboru wykonawcy na:
/ roboty budowlane / dostawe / ustuge / * : 4
OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA (nazwa, zakres rzeczowy, lokalizacja, termin
realizacji):

...........

KOD CPV wg Wspdlnego Stownika
ZAMOWICTL: .oevveieereniierenieniteiret et steee et e sbe s e st saeseesaaeseenees e

Wartosé zamowienia
DETEO: Lottt ettt ettt sttt s e s st se e st e et e b st e saae e esaaenaes zt

(dla zamowien udzielanych w czedciach nalezy podaé wartos¢ czedci/ warto$é catego
zamowienia)

W zalaczeniu kosztorys inwestorski (dotyczy robot budowlanych)*, wyliczenie wartosci
szacunkowej.*

WYKONAWCA & ettt sttt ettt b et s bbb e e bessaebeesaessesaessensaseesens
UZASADNIENIE WYBORU
WYKONAWCY oottt niresereresen et st ssessesnessessessesaessnssesnes

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

W zalaczeniu ,,Protokol z przeprowadzonego wyboru wykonawcy” (dotyczy zaméwieni o
wartosci

szacunkowej netto powyzej 10.000,00 zt) .*

UZASADNIENIE CELOWOSCI WYDATKU:



........................................ 080000000000 0uosesnsssstoresesesstassonionseseasassoeresesseesersesssessessessersetsninsesteststosssnsancacssnes

eveseens .

Powyzsze zamowienie ujete jest w Rocznym Planie Zamowien Publicznych w nastepujacym
Rozdziale / § .ovevveeeeeeeeveeereeveenennns ettt e ebe e a e e be e e e erre st e enes ...... wg Kklasyfikacji
budzetowe;.

Whniosek jest zgodny z art. 32 ust. 2 Ustawy Prawo zamdwien publicznych o brzmieniu:
»Z2,.amawiajacy

nie moze 'w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy dzieli¢ zaméwienia na czeéei lub
zanizaé

jego wartosci . Uzasadnienie podziatu zamo6wienia na odwrotnej stronie.*

Imie, nazwisko i podpis osoby

Potwierdzam zgodno$¢ z art. 4 pkt 8

wystepujacej z wnioskiem oraz zatwierdzam wyboru wykonawcy
Postgpowanie zarejestrowano pod NI ......cceeveeirereervererrierininns veerrenreen
* - niepotrzebne skresli¢



Zakacznik Nr 3
do Regulaminu postgpowania przy
udzielaniu zaméwien publicznych

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU WYKONAWCY
w postgpowaniu o wartosci szacunkowej netto ponizej 14 000 EURO
1. Nazwa i opis przedmiotu zamowienia:

..................................
..................
.......................................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
e e SN e bbb
2. Wykaz Wyk 5 X h do ztozenia ofert:

ykaz Wykonawcodw zaproszonych do zlozenia ofert:
..............................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
e OO e e

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

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

3. Wykaz ofert z podaniem ceny ofertowej, lub ceny i innych cech oferty, badz Wykonawcy,
podlegajacych ocenie: '

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

.......................................................................................................................................................
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2.

3.
- ilos¢,

Zalacznik na 9 do Regulaminu
postepowania przy udzielaniu
zamdwien publicznych

Sprawozdanie
z zamoéwien udzielonych
w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych
Za 0Kkres 0d ....oevsinsnirnienns [ S

. Zestawienie udzielonych zaméwien wedlug trybéw okre§lonych w art. 10 ust. 1 i 2 ustawy

Prawo zamo6wien publicznych — wg zataczonej tabeli.

Informacja o uniewaznieniu postepowat (z podaniem uzasadnienia faktycznego
i prawnego).

Odwotania,

- sposéb zatatwienia ( rozstrzygniecia),
- poniesione koszty postgpowania odwotawczego,

4. Tlo$¢ uméw zmienionych w trybie art. 144 ustawy Prawo zamoéwien publicznych. Ilo§é
umoéw, od ktérych odstapiono w trybie art. 145 (nalezy podaé uzasadnienie zmiany tresci
umoéw i odstgpienia od umowy). Ilo§¢ uméw uniewaznionych w trybie art. 146 (nalezy
poda¢ okolicznosci uniewaznienia, powdd uniewaznienia i wysoko$¢ natozonej kary).

5. Ilo§¢ zaméwien dodatkowych udzielonych w trybie art. 67 ust. 1 pkt 5 ustawy (nalezy podaé
numery postepowan).

6. Ilo$¢ zaméwien uzupehiajgcych udzielonych w trybie art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy (nalezy
podaé numery postgpowan),

7. Ilos¢ i taczna warto$¢ (netto i brutt), z podziatem na roboty budowlane, dostawy i ustugi,
zaméwien udzielonych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy (ponizej 14.000 Euro)*

Zamowienia o Tlos¢ Wartosé netto PLN Wartos¢ brutto PLN
wartoSci < 14.000

euro

Roboty budowlane

Dostawy

Ushugi

Razem

* W przypadku zawartych uméw nalezy wskazaé cata warto$é umowna.
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Zaltacznik

do Zarzadzenia Nr 14/2012
Burmistrza Miasta Nieszawa
z dnia 21 marca 2012r.

Regulamin pracy komisji przetargowej

1. Informacje ogdlne.

1.1 Komisja przetargowa zwana dalej ,,Komisjg” powotywana jest kazdorazowo

do przygotowania i przeprowadzenia okre$lonych postepowarn o zamdwienia publiczne.

1.2 Tryb powolywania Komisji okre§la Regulamin postgpowania przy udzielaniu zamowien
publicznych stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia Nr 12/2012 Burmistrza Miasta Nieszawa

z dnia r. 02.03.2012r.

1.3 Komisja dziata w oparciu i zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien
publicznych ( t.j. Dz.U. z 2007 r. Nr 223 poz.1655 z poZniejszymi zmianami ), zwanej dalej
Ustawa. '

2. Sktad Komisji.

2.1 Komisje powoluje sie w skladzie co najmniej 3-ech osoba w tym:

1.Przewodniczacy

2.Zastepca Przewodniczacego

3. Sekretarz.

2.2 Do podjecia skutecznych decyzji przez Komisje¢ konieczna jest obecno$¢é minimum trzech
0s6b w tym przewodniczacego lub jego zastepcy.

2.3 Pracami Komisji kieruje przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci zastepca
przewodniczacego Komisji.

2.4 Niezwtocznie po wszczgciu postgpowania, cztonkowie Komisji sktadajg pisemne
oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy.

2.5 Czlonek Komisji jest obowigzany w kazdym czasie wylaczyé si¢ z udziatu w pracach
Komisji, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o ktdrych mowa
w pkt 2.4.

2.6 Przewodniczacy Komisji wytacza z prac jej cztonka, ktdry:

a) ztozyt os§wiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek z okolicznosci, o ktdérych mowa w art. 17
ust. 1 Ustawy, ,

b) nie ztozyl oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego Komisji

c) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wylaczenie nastepuje

z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwosé¢ o$wiadczenia.

2.7 Informacjg o wylaczeniu cztonka Komisji, przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktdry podejmuje decyzje o odwotaniu czionka ze skladu
Komisji

1 ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji. Nowy cztonek Komisji
sktada o$wiadczenie, o ktorym mowa w pkt. 2.4 w najkrotszym mozliwym terminie.

2.8 Wobec przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego
wylaczenia dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego
odwotaniu i o powolaniu w jego miejsce nowego przewodniczacego Komisji.

2.9 Czymnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylgczeniu, :

powtarza si¢, chyba ze postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego powinno zostaé
uniewaznione. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie
wplywajacych na wynik postgpowania.

3. Udziat biegtych i innych os6b w pracach Komisji.

-



3.1 Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postgpowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajacego umotywowany
wniosek o powolanie bieglych (rzeczoznawcdw). Wniosek powinien wskazywaé osobe
biegtego oraz przewidywang wysoko$¢ jego wynagrodzenia wraz ze zrodlem finansowania.
Do wniosku powinien zosta¢ zataczony projekt umowy z bieglym.

3.2 Decyzje o powotaniu biegltego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

3.3 Przed przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci, bieglty sktada
o$wiadczenie,

0 ktérym mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza

do wykonania czynnosci przez bieglego, w stosunku do ktérego zajdzie ktérakolwiek

z okolicznodci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy.

3.4 Biegly przedstawia opini¢ na pismie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczacego Komisji bierze udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym

i udziela dodatkowych wyjasnien.

4. Obowiazki cztonk6éw komisji.

4.1 Cztonkowie Komisji odpowiadaja za zgodne z prawem przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia

4.2 Cztonek Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie
wylgacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem.

4.3 Czonkom Komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwiazanych z
przebiegiem ' '

prac Komisji, w tym w szczeg6lnosdci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny

1 poréwnania tresci ztoconych ofert.

4.4 Do obowiazkow przewodniczacego nalezy w szczegdlnosei:

1. odebranie o$wiadczen cztonkéw Komisji oraz innych 0s6b wykonujacych czynnosdci

w postgpowaniu, o ktérych mowa w art. 17 ust.1 Ustawy,

2. wyznaczenie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie,

3. podziat migdzy cztonké6w Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

4. nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego,

5. informowanie kierownika jednostki lub osoby dziatajacej w imieniu Zamawiajacego

o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie

zamOwienia publicznego.

6 nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu

o udzielenie zamowienia.

4.5 Do obowiazkow sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia.

2. obstuga techniczno — organizacyjna i sekretarska Komisji w postepowaniu o udzielenie
zamowienia.

5. Tryb pracy Komisji.

5.1 Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powolania.

5.2 Komisja przygotowuje postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego, w
szczegblnosci

przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego:

1. propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia wraz z uzasadnieniem,

2. projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do negocjacji albo
zaproszenia do sktadania ofert,

3. ogloszenie wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

4. projekty innych dokumentéw, w szczegdlnosci powiadomien Prezesa Urzedu Zaméwien
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Publicznych wymaganych Ustawg oraz pisma kierowane do wykonawcéw w toku
postepowania.

5.3 Komisja przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,

w szczegblnosei:

1. udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

2. prowadzi negocjacje z wykonawcami w przypadkach przewidzianych w Ustawie,

3. dokonuje otwarcia ofert,

4. ocenia spelnianie warunkoéw stawianych wykonawcom oraz wnioskuje o ich wykluczenie
w przypadkach okreslonych w Ustawie,

5. wnioskuje o odrzuceniu oferty w przypadkach przewidzianych Ustawa,

6. ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu,

7. przygotowuje pisma do wykonawcow o ztozenie wyjasnien odnosnie tresci zlozonych
ofert badz uzupehienie dokument6w jesli zachodzg ku temu przestanki okreslone

w Ustawie,

8. przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wystepuje

0 uniewaznienie postepowania,

9. przyjmuje i analizuje informacje i odwotania wnoszone przez uczestnik6w postgpowania

-oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotlanie,

10. przygotowuje tres¢ wymaganych Ustawg zawiadomien i ogloszefi w tym m. in. ogloszenia
o udzieleniu zamowienia,

11. w przypadku nie podpisania umowy przez wykonawece, ktorego oferta zostata wybrana,
komisja dokonuje ponownego wyboru oferty najkorzystniejszej zgodnie z art. 94 ust. 2
Ustawy,

12. powtarza, wykonuje badz uniewaznia czynnosci w przypadku uwzglednienia informacji
od wykonawcow lub odwotania oraz w wyniku orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej.
5.4 W toku postgpowania sekretarz Komisji m.in.:

1. wydaje, lub wysyla wykonawcom na ich wniosek Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia (SIWZ),

2. prowadzi listg¢ wykonawcow, ktorzy otrzymali SIWZ,

3. przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w SIWZ wszystkim wykonawcom,
ktérzy otrzymali SIWZ,

4. sporzadza protokot z negocjacji lub zebrania wykonawcéw, jesli zostato zwolane —
odpowiednio do wybranego trybu postgpowania,

5. sporzadza protokoty z posiedzenr Komisji oraz protokot z postepowania o udzielenie .
zamowienia, :

6. informuje zainteresowanych, w tym Skarbnika Miasta o spodziewanym

wnoszeniu wadium oraz o koniecznosci dokonania zwrotu wadium,

7. wysyla wszelkie pisma, informacje i zawiadomienia zwigzane z prowadzonym
postgpowaniem,

8. przekazuje ogloszenia, informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty i inne wymagane
prawem dokumenty Skarbnikowi Miasta oraz zamieszcza odpowiednio w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, Biuletynie Zamoéwien Publicznych, na tablicy ogloszen

i stronie internetowe;j.

5.5 Do obowigzkdéw przewodniczacego w toku postgpowania nalezy m.in.:

1. zapewnienie, zeby otwarcie ofert nastapito w ustalonym miejscu i terminie,

2. sprawdzenie, czy oferty zostaty ztozone zgodnie z wymogami oraz czy nie doszto do ich
przedwczesnego otwarcia,

3. zapewnienie, zeby oferty ztozone po terminie nie zostaly otworzone oraz, zeby zostaty
zwrocone wykonawcom zgodnie z przepisami Ustawy,

4. ogloszenie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

-



zamOwienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

5. otwarcie ofert,

6. informowanie Kierownika Zamawiajacego o wniesieniu odwotania i udziat

w postepowaniu odwotawczym,

7. wykonywanie innych czynno$ei, ktére nie zostaly na mocy przepiséw prawa lub
niniejszego Regulaminu zastrzezone do kompetencji Komisji lub Kierownika
Zamawiajgcego.

5.6 Komisja koniczy swojg dziatalnos¢ w dniu podpisania umowy przez Kierownika
Zamawiajacego z wybranym oferentem lub z dniem podjecia przez Kierownika
Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu postgpowania z zastrzezeniem pkt 5.3.10 i 5.4.6.





