b i‘»wu e Zarzadzenie Nr ;4.%1:./2014
VIETOCHLETE Prezydenta Miasta Swigtochiowice

woj dlaskie z dnia ....13%...CAa.... 2014

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Swigtochtowicach i regulaminu pracy Komisji Przetargowej

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8.03. 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. j. Dz. U.
7 2013r., poz. 594 ze zmianami ), art. 3 ust.1 pkt 1, art. 4 pkt 3 i pkt 8, art. 18 ustawy z dnia
29 01.2004r. Prawo zaméwien publicznych (1. | Dz. U.z 2013r., poz. 907 ze zmianami )

zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Swietochtowicach stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Woprowadzam regulamin pracy Komisji Przetargowej, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Wprowadzam wykaz drukoéw obowigzujacych przy prowadzeniu postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach stanowigcy zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ wiasciwym rzeczowo pracownikom Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach dysponujgcym $rodkami publicznymi.

§5
Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Swietochtowice Nr 428/2011 z dnia 19.08.2011r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy Komisji Przetargowej i regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach.
§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§7

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.




Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta

Miasta Nr 26112014 z dria .1 8.. Ok 2O .

REGULAMIN udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach

Rozdziat 1
Zasady ogolne

1.Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach,
zwany dalej w skrocie , regulaminem " okresla zakres, zasady, planowanie oraz organizacje
udzielania w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach zaméwien na dostawy, ustugi oraz
roboty budowlane.

2.llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Zamawiajgcym nalezy przez to rozumie¢ Gmine Swietochtowice reprezentowang przez
Prezydenta Miasta Swietochtowice lub osobe przez niego upowazniona,

b) osoba upowazniona — osoba, ktéra na mocy udzielonego przez Prezydenta Miasta
Swietochtowice pisemnego petnomocnictwa otrzymata stosowne uprawnienia do
wykonywania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem | prowadzeniem postepowan
o0 udzielenie zamowien publicznych

c) skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Swietochtowice,

d) komisji — nalezy przez to rozumieé komisje przetargowg powotywang decyzjq Prezydenta
Miasta Swietochtowice lub osobg przez niego upowazniong, dziatajgca, na podstawie
regulaminu pracy komisji przetargowej,

e) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien
publicznych (t. j. Dz. U. z 2013r., poz. 907 ze zmianami ) zwanej dalej w skrocie , ustawa
Pa.p’

f) Wydziale Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ wiasciwy merytorycznie wydziat,
samodzielne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy okreslone
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach do zadan ktérego
nalezy realizacja przedmiotu zamowienia.

3.Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia
w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwe] konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcow.

4 Zakazuje sie dzielenia zamoéwienia oraz zanizania warto$ci zamowienia w celu uniknigcia
stosowania ustawy lub unikniecia procedur udzielania zamowien publicznych okreslonych
ustawa.

5.Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartoéci nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych polskich rownowartosci kwoty 30.000 euro prowadzone jest przez
Wydziat Zamawiajacy.

6.Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartoéci przekraczajgcej wyrazonag
w zlotych polskich rownowartos¢ kwoty 30.000 euro prowadzone jest przez Wydziat
Zamowien Publicznych.

7.Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzone w trybie zamowienia
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z wolnej reki dla zamowien dodatkowych oraz uzupetniajacych prowadzone jest przez
Wydziat Zamawiajacy. Wydziat Zamawiajgcy przedktada do akceptacji Wydziatowi
Zamowien Publicznych  wniosek wedtug druku ZP — 9. Po zawarciu umowy Wydziat
Zamawiajacy przekazuje dokumenty Wydziatowi Zamoéwien Publicznych, ktéry wykonuje
czynno$ci zwigzane z publikacjg ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

8 Wydzialy Zamawiajace sktadajg do Wydziatu Zamowien Publicznych harmonogram
planowanych zamowien wedtug druku ZP — 10 w terminie 14 dni od uchwalenia przez Rade
Miejskg w Swietochfowicach uchwaty budzetowe] na dany rok budzetowy. O wszelkich
zmianach w harmonogramie nalezy powiadomi¢ Wydziat Zamdwien Publicznych pisemnie
w terminie 10 dni od ich zaistnienia z podaniem ich przyczyn.

9. Wydziat Zamowien Publicznych opracowuje na podstawie przestanych informacji zbiorczy
harmonogram zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy P.z.p. i przedktada do
zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

10.Wydziat Zamowien Publicznych przygotowuje Prezydentowi Miasta propozycje wykazu
zamowien miedzywydziatowych oraz propozycje Wydzialu wiodacego wyznaczonego do
prowadzenia postepowania o zamoéwienie i dokonanie zamoéwienia wspolnego. Prezydent
Miasta podejmuje decyzje w tym zakresie wydajac stosowng decyzje.

11.0bowiazek sktadania o$wiadczen o zaistnieniu lub braku przestanek do wytgczenia sie
z postepowania o udzielnie zamodwienia publicznego skitadajg: cztonkowie komisji
przetargowej i osoby zastepujgce je w czynnosciach, powotani biegli, osoby trzecie
uczestniczace w pracach komisji, osoby podpisujgce umowe o zamoéwienie publiczne oraz
inne osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia. Brak
obowigzku sktadania o$wiadczen o zaistnieniu lub braku przestanek do wytgczenia sig
z postepowania dotyczy 0os6b wykonujgcych wytacznie czynnosci przygotowawcze.

12.Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego z wytaczeniem zastrzezen
okreslonych w ustawie P.z.p. od momentu jego wszczecia do zawarcia umowy, a takze
umowa w sprawie zamowienia publicznego sg jawne. Zamawiajacy moze ograniczy¢ dostep
do informacji zwigzanych z postepowaniem tylko w przypadkach okreslonych w ustawie
P.z.p. lub w innych przepisach prawa.

13.Wydziat Zamdwien Publicznych przechowuje rejestr zaméwienn  publicznych
i dokumentacje z postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, Wydziat Zamawiajacy
przechowuje umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie zamoéwien publicznych.

Rozdziat 2
Zasady udzielania zamowien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong
w zlotych polskich réwnowartosc¢ kwoty 30.000 euro.

1.Podstawowe czynnosci przygotowawcze, poprzedzajace wszczecie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego wykonuje Wydziat Zamawiajacy poprzez przekazanie
Wydziatowi Zaméwien Publicznych w formie pisemnej oraz elektronicznej na co najmniej 14
dni przed planowanym wszczeciem postepowania dla postgpowan o wartosci ponizej kwoty
okreslonej w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy P.z.p., a w przypadku
postepowan o warto$ci powyzej kwot okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust.8 ustawy P.z.p., na co najmniej 21 dni nastepujacych dokumentow:

a) wniosek o wszczecie procedury w sprawie zamowienia publicznego zatwierdzony przez
Prezydenta Miasta oraz kontrasygnowany przez skarbnika sporzadzony na druku ZP —1,



b) wytyczne do wszczynanego postgpowania, w przypadku projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

c) w przypadku robét budowlanych: kosztorys inwestorski, dokumentacje projektowg oraz
specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robot budowlanych, program funkcjonalno
— uzytkowy,

d) wzoér umowy lub istotne warunki umowne, sprawdzone pod wzgledem formalno prawnym
i podpisane przez radce prawnego,

2. Postepowanie przygotowuje i przeprowadza komisja przetargowa powotywana decyzjg
Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznione.

3. Sekretarz komisji przetargowej jest odpowiedzialny za przyjmowanie ofert. Sekretarz
przyjmujac oferte sprawdza nienaruszalnosc koperty, oznacza kazdg oferte numerem, datg
i godzing wptywu. Przyjmujgc oferty nie wolno udziela¢ wykonawcom zadnych wyjasnien
z wyjatkiem informacji stanowigcych tre$¢ ogtoszenia. Sekretarz przed terminem otwarcia
ofert przekazuje oferty przewodniczacemu komisji.

4 Wydziat Zamowien Publicznych informuje Wydziat Finansowy o konieczno$ci
przyjmowania wadium w formach dopuszczonych przepisami ustawy i wyznacza termin
w jakim Wydziat Finansowy powinien poinformowac w formie pisemnej o wniesieniu wadium
przez wykonawcow uczestniczacych w postepowaniu.

5. W przypadku wniesienia wadium w innej formie niz pienigzna, dokumenty wadialne
sktada sie w kasie, gdzie sg zdeponowane. Pracownik kasy przyjmuje wadium potwierdzajac
przyjecie dokumentu wadialnego stosowng pieczecig oraz datg i godzing wptywu.

6.Wydziat Zamowien Publicznych wzywa wykonawce do podpisania umowy i wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy. Wydziaty Zamawiajgce zobowigzane sg do
kontroli prawidtowosci rachunkowej okreslenia wysokoéci zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy oraz termindéw deponowania zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

7. Po podpisaniu umowy Wydziat Zamawiajgcy zobowigzany jest do przekazania kserokopii
umowy do Wydziatu Zaméwient Publicznych celem przekazania ogtoszenia o udzieleniu
zaméwienia i dokonania zwrotu wadium wykonawcy, ktory ztozyt oferte najkorzystniejsza.

8.Zwrot wadium wniesionego w formie pienigznej oraz w formie innej niz pieniezna
dokonywany jest przez Wydziat Finansowy na pisemny wniosek Wydziatu Zamoéwien
Publicznych.

Rozdziat 3
Zasady udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

1.Przepisy niniejszego rozdziatu majg zastosowanie do udzielanych zamdwien publicznych
wylaczonych stosownie do tresci przepisu art. 4 pkt 8 ustawy P.z.p. spod stosowania ustawy
z uwagi na ich wartos¢ szacunkows .

2. Ustala sie nastepujace sposoby udzielania zamowien, ktdrych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro:

a) dla zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 6.000 ztotych procedury niniejszego
rozdziatu nie obowigzujg,
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b) dla zamowien, ktorych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 6.000 ztotych, ale nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci 30.000 euro obowigzuje postepowanie
prowadzone w trybie zapytania ofertowego,

3. Procedury niniejszego rozdziatu nie obowigzujg w przypadku udzielania zamowien
w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej, kiedy dostawy, ustugi lub roboty budowlane
mogq by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce ( naturalny monopolista ) oraz w
sytuacji natychmiastowego wykonania zamowienia.

4. W trybie zapytania ofertowego zaprasza sie do sktadania ofert do co najmniej dwoéch
wykonawcéw lub zamieszcza si¢ ogtoszenie o zamowieniu na stronie internetowej. Z
przeprowadzonego zapytania ofertowego sporzgdza sie kazdorazowo protokot. Protokot jest
zatwierdzany przez Prezydenta Miasta lub osobe przez niego upowazniong. Wzor  protokotu
stanowi druk ZP - 8.

5. Zabrania si¢ zapraszania  wykonawcéw, ktérzy  wczesniej wyrzadzili szkode,
Zamawiajgcemu nie wykonujac zamowienia lub wykonujgac je nienalezycie, z ktorymi
rozwigzano albo wypowiedziano umowe albo odstgpiono od umowy z powodu okolicznosci
za ktére wykonawca ponosi odpowiedzialnosc.

6.Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ informacje dotyczace przedmiotu zamoéwienia, terminu
realizacji zamowienia, istotnych warunkéw zaméwienia, sposobu przygotowania oferty,
terminu, miejsca i sposobu ztozenia oferty.

7.Podstawowym kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej winna by¢ cena. Mozna
zastosowaé inne niz cena kryteria wyboru ofert, jezeli wynika to ze specyfiki danego
zamodwienia i odnosi sie do przedmiotu zamowienia w szczegoélnosci jakosé, funkcjonalnosé,
okres gwarancji, warunki serwisu, termin wykonania, koszty eksploataciji.

8.Najkorzystniejszg oferta jest oferta z najnizszg ceng albo oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteribw odnoszacych sie do przedmiotu
zamowienia.

9.Wykonawca moze ztozy¢ oferte w formie pisemnej, przesta¢ poczta, pocztg internetowg
(e-mailem) lub faksem.

10.0twarcie ofert nie ma charakteru publicznego.
11.0kres przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcjg kancelaryjna.

12. Uregulowania zawarte w niniejszym rozdziale majg zastosowanie takze do zamoéwien
wylgczonych przedmiotowo spod stosowania ustawy, o ktérych mowa w art.4 pkt 3 P.z.p.
jezeli ich warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

13.Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postepowanie w szczegodlnie uzasadnionych
przypadkach Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od stosowania zasad okreslonych w niniejszym rozdziale.

14 Wydziat Zamawiajgcy prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien przeprowadzonych na
podstawie niniejszego rozdziatu oraz przechowuje dokumentacje z przebiegu postgpowania.
Wzér rejestru stanowi druk ZP - 8 .



Rozdziat 4
Postanowienia koncowe

W przypadku stwierdzenia sprzecznosci pomiedzy przepisami regulaminu, a przepisami
ustawy i aktow wykonawczych wydanych do tej ustawy, jak réwniez braku unormowan
W niniejszym regulaminie niektorych, szczegoinych zagadnien obowigzujace sg przepisy
ustawy i aktéw wykonawczych do ustawy.



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Prezydenta

Miasta Nr..2.6.2,.../2014 zdnia .4 §. O, L0 ¢ .

REGULAMIN pracy Komisji Przetargowej powotanej do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowan, ktérych warto§¢ zamoéwienia jest réwna lub
przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$é kwoty 30.000 euro

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

1.Komisja Przetargowa zwana dalej w skrocie ,komisjg” jest powotywana kazdorazowo do
przygotowania i przeprowadzenia okreslonego postepowania, dziata w oparciu o przepisy
ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych (t. j. Dz. U. z 2013r. poz. 907 ze
zmianami ) zwanej dalej w skrocie , ustawa P.z.p.” oraz postanowienia niniejszego
regulaminu.

2.Komisja jest zespotem pomocniczym Prezydenta Miasta jako kierownika Zamawiajgcego
powotywanym do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w tym, w szczegolnosci do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw
udziatu w postepowaniu, badania i oceny ztozonych ofert.

3.Prezydent Miasta wydaje decyzje o powotaniu komisji, ktéra wykonuje swoje czynnosci do
momentu udzielenia zamowienia publicznego lub podjecia przez Prezydenta Miasta decyzji o
uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4.Czynnosci Prezydenta Miasta jako kierownika Zamawiajgcego okreslone w niniejszym
regulaminie moze wykonywaé inna osoba (pracownik Zamawiajgcego), ktérej w trybie art. 18
ust. 2 ustawy P.z.p. Prezydent Miasta powierzyt wykonywanie okreslonych czynnosci

zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Rozdziatl 2
Skiad komisji

1.W sktad komisji wchodza kazdorazowo co najmniej 2 osoby z Wydziatu Zamawiajgcego.
Przy powofaniu komisji wskazuje sie przewodniczacego, sekretarza i cztonkéow. Naczelnik
Wydziatu Zamawiajgcego petni funkcje zastepcy przewodniczacego komisji. Pracownik
Wydziatu Zaméwien Publicznych petni funkcje sekretarza komisiji.

2.W sktad komisji moga wchodzi¢ zaréwno pracownicy Zamawiajacego jak i osoby nie bedace
jego pracownikami.

3.Sekretarz komisji bedacy jednoczesnie czionkiem komisji odpowiedzialny jest za prawidtowe
dokumentowanie postepowania. Funkcje sekretarza moze petni¢ przewodniczgcy komis;ji.

4. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnos$ci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjainych, Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona moze powota¢ do
wspotpracy biegtych (rzeczoznawcow) z gtosem doradczym.

5.Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecno$¢ co najmniej trzech czionkéw, w tym
przewodniczgcego lub jego zastepcy. Ze spotkan komisji moze by¢ sporzadzany roboczy
protokét prac komisji, w ktérym odnotowywane sg decyzje podjete w toku prac komis;ji.



6.W przypadku gdy przewodniczacy komisji nie moze uczestniczy¢ w pracach komisji jego
obowigzki wykonuje zastepca przewodniczacego lub w przypadku nie wyznaczenia zastepcy,
sekretarz komis;ji.

7.W przypadku, gdy sekretarz komisji nie moze uczestniczy¢ w jej pracach przewodniczacy
komisji wyznacza jednego z cztonkow komisji do petnienia funkcji sekretarza. Przewodniczacy
moze rowniez sam wykonywac czynnosci sekretarza komisji.

8. W przypadku nieobecnosci, ktéregos z cztonkow komisji, przewodniczacy wyznacza inng
osobe, ktora wykonuje w zastepstwie jego obowigzki.

9.Cztonkowie komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonujg swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

10.Komisja jest odpowiedzialna za opracowanie specyfikacji istothych warunkéw zaméwienia,
zaproszenia do skfadania wnioskéw, zaproszenia do sktadania ofert albo zapytania o cene,

ogtoszenia wymaganego dla danego trybu postepowania, ocene ofert pod wzgledem formalno
- prawnym oraz merytorycznym.

11.W ramach prowadzonego postepowania kazdy =z cztonkéw komisji ponosi
odpowiedzialno$¢ w zakresie, w jakim powierzono mu czynno$ci w postepowaniu.

Rozdziat 3
Zakres obowigzkow komisji

1.Komisja przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego,
w tym, w szczegolnosci:

a) przygotowuje projekt specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia zgodnie z opisem
przedmiotu zamowienia, informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania wraz z
zaproszeniem do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do skfadania ofert.

Specyfikacja przygotowywana jest na podstawie wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania ztozonego przez Wydziat Zamawiajacy, jednakze komisja uprawniona jest do
opracowania specyfikacji wprowadzajac odmienne postanowienia niz wniosek, majac na
uwadze zgodnoéc¢ z przepisami ustawy oraz aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie,
przedmiotem zamowienia oraz prawidtowosci postepowania,

b) przedktada przygotowany projekt specyfikacji istotnych warunkow zméwienia, informacje
niezbedne do przeprowadzenia postepowania wraz z zaproszeniem do udziatu w
postepowaniu, zaproszenia do sktadania ofert do akceptacji Prezydentowi Miasta lub osobie
przez niego upowaznionej,

c) proponuje zmiane trybu udzielenia zamowienia publicznego zaproponowanego przez
Wydziat Zamawiajgcy,

d) przygotowuje ogtoszenia celem przekazania do publikacji w Biuletynie Zamowien
Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, prasie, na stronie internetowej, tablicy
ogtoszen,

e) przeprowadza negocjacje albo rokowania z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa
przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo rokowan,

f) udziela wyjasnien wykonawcom we wspotpracy z pracownikami Wydziatu Zamawiajacego,

g) ocenia spetnianie przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu okreslonych w
ogtoszeniu oraz specyfikaciji,



h) dokonuje oceny ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

i) bada, czy ztozone oferty nie zawierajg omytek, o ktérych mowa w art. 87 ustawy P.z.p. oraz
dokonuje poprawy omytek w trybie art. 87 ust 2 ustawy P.z.p.,

J) zZada od wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych przez nich ofert

k) wzywa wykonawcow do uzupetnienia o$wiadczen lub dokumentéw, w trybie przewidzianym
przepisem art. 26 ust. 3 ustawy P.z.p.,

) wzywa wykonawcéw do ztozenia wyjasnien dotyczacych o$wiadczen lub dokumentow, o
ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy P.z.p. w trybie przewidzianym przepisem art. 26 ust. 4
ustawy P.z.p.,

f) przedktada Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego upowaznionej wniosek o
zatwierdzenie wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania,

m) przygotowuje informacje o wykluczeniu wykonawcy z postepowania, odrzuceniu oferty
wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym,

n) przygotowuje zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej lub informacje o
uniewaznieniu postepowania,

0) przyjmuje wnoszone $rodki ochrony prawne;j,
p) przygotowuje propozycje odpowiedzi na odwotanie

2.Czynnosci komisji dokonane z udziatem cztonka podlegajacego wytaczeniu, powtarza sie,
chyba, ze postgpowanie powinno zostac¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie odpowiednio do
sytuacji, w ktorej cztonek komisji zostanie wytaczony z powodu nie ztozenia o$wiadczenia, o
ktorym mowa w art. 17 ust. 1 ustawy P.z.p. albo zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z
prawda.

3.Nie powtarza si¢ czynnoéci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.

Rozdziat 4
Obowiagzki kierownika Zamawiajacego

1.Prezydent Miasta bedacy kierownikiem Zamawiajgcego odpowiada za przygotowanie i
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

2.Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona odbiera o$wiadczenie skfadane w
trybie art. 17 ustawy P.z.p. od przewodniczacego komisji oraz dokonuje wytaczenia
przewodniczgcego podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego
przewodniczacego komisji.

3. Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona zatwierdza przediozone przez
komisj¢ dokumenty zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

4. Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona odmawia zatwierdzenia projektow
dokumentow, jezeli w jego ocenie sg one niezgodne z przepisami ustawy i aktami
wykonawczymi, a w szczegdlnosci postanowienia w nich zawarte nie gwarantujg wyboru
najkorzystniejszej oferty lub sg niekorzystne dla Zamawiajacego. Odmowa zatwierdzenia musi

3



zawierac pisemne uzasadnienie.

5.W przypadku odmowy zatwierdzenia dokumentéw Prezydent Miasta lub osoba przez niego
upowazniona nakazuje komisji powtérzenie czynnosci.

6. Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona podpisuje :
a) zawiadomienia do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych o wszczeciu zamoéwienia z

wolnej reki na podstawie art. 67 ust 1 ustawy P.z.p. w przypadkach okreslonych przepisem
art. 67 ust 2 ustawy P.z.p.,

b) wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania, specyfikacje istotnych
warunkdéw zaméwienia, informacje niezbedne do wszczecia postepowania, zaproszenie do
negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, zaproszenie do sktadania ofert,

c) decyzje powotujacg komisje w postepowaniach o zaméwienie publiczne,

d) zgode na wybor trybu w postepowaniach o zamdwienie publiczne,

€) zmiang tresci specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

f) ogtoszenie o planowanych zamowieniach publicznych zgodnie z art. 13 ustawy P.z.p.,

g) informacje o wykluczeniu wykonawcy z postgpowania oraz informacje o odrzucenie oferty z
postepowania,

h) zawiadomienie o wyborze oferty najkorzystniejszej lub informacje o uniewaznieniu
postepowania,

i) informacje w sprawie zatrzymania wadium jezeli zachodza okolicznoéci przewidziane w
ustawie P.z.p.,

j) informacje o powtorzeniu czynnosci i dokonaniu czynno$ci bezprawnie zaniechanej, na
podstawie wniesionej informacji o niezgodnej z przepisami ustawy czynnosci w trybie art. 181
ust. 2 ustawy P.z.p.,

k) opozycje przeciw przystgpieniu innego wykonawcy do odwotania, jesli jest podstawa
udowodnienia, ze przystepujgcy nie ma interesu w uzyskaniu rozstrzygniecia na korzysé
strony,

I) odpowiedZ na odwotanie,
1) protokét postepowania o zamoéwienie publiczne

7. Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje o powotaniu
biegtego.

8.Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona wyznacza petnomocnika
reprezentujgcego Zamawiajacego w postepowaniu przed Krajowg Izbg Odwotawczg lub
sgdem.

9.Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje w przedmiocie
whniesienia skargi do sadu na orzeczenie Izby.



Rozdziat 5
Obowigzki przewodniczacego komisji

1.Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy. Obowigzkiem przewodniczacego komisji jest
takie prowadzenie postepowania, ktére umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszym,
dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie.

2.Do zadan przewodniczgcego nalezy w szczegolnosci:

a) organizacja i kierowanie pracami komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen,
b) prowadzenie posiedzen,

C) podziat migdzy cztonkow komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

d) odebranie od cztonkéw komisji o$wiadczenia sktadanego w trybie art.17 ust. 1 ustawy
P.z.p., w tym réwniez wytaczenie cztonka komisji z postepowania oraz poinformowanie o
wytgczeniu cztonka komisji Prezydenta Miasta,

e) przygotowanie wniosku o zmiane sktadu osobowego komisji,
f) przygotowanie wniosku o powotanie doradcy/biegtego,

g) zapewnienie, zeby otwarcie ofert ztozonych przez wykonawcéow nastapito w ustalonym
miejscu i terminie,

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

i) zapewnienie, aby w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia o wartosci mniejszej niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 oferty, ktére zostaty ztozone po
terminie skfadania ofert zostaty niezwtocznie zwrocone. Natomiast w postepowaniu o
udzielenie zamoéwienia o warto$ci réwnej lub przekraczajacej kwoty okre$lone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 zapewnienie, aby wykonawcy, ktérzy ztozyli oferty po
terminie sktadania ofert zostali niezwtocznie poinformowani o tym fakcie, oraz zapewnienie
zwrotu ofert po uptywie terminu do wniesienia odwotania,

J) dokonanie otwarcia ofert poprzez podanie nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze
informacji dotyczacych ceny, terminu wykonania zamoéwienia, okresu gwarancji i warunkéw
ptatnoéci zawartych w ofertach oraz inne dane zawarte na formularzu oferty oraz przed
otwarciem ofert podanie kwoty jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,

k) informowanie Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej o problemach
zwigzanych z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
Rozdziat 6
Prawa i obowigzki cztonkow komisji
1.Do zadan cztonka komisji nalezy w szczegolno$ci:

a) udziat w posiedzeniach komisji,

b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczacego komisji,



c) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéow zaméwienia,
d) sprawdzanie ofert pod katem zgodnosci z warunkami postawionymi w specyfikacji,

e) sprawdzanie kosztorysow ofertowych, kalkulacji cenowych, kosztéw, formularzy
cenowych,

f) po zapoznaniu si¢ z uczestnikami postepowania, a przed przystgpieniem do badania i
oceny ofert ztozenie od rygorem odpowiedziainosci karnej za fatszywe zeznania, pisemnego
oswiadczenia na odpowiednim druku o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1 ustawy P.z.p..

3.Cztonek komisji ma prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji oraz
prawo wglgdu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg komisji.

3. Cztonkom komisji nie wolno ujawniac jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem
prac komisji, w tym w szczegoélnosci informacji zwigzanych z liczbg ztozonych ofert — do
uptywu terminu sktadania ofert, przebiegiem badania, oceny i porownania tresci ztozonych
ofert.

4 Wszelkie informacje uzyskane przez cztonkdéw komisji podczas pracy komisji lub na
zlecenie komisji sg objete tajemnicg stuzbows.

Rozdzial 7
Obowiagzki sekretarza komisji

Do zadan sekretarza komisji nalezy obstuga techniczno - organizacyjna i sekretarska komisji
w tym, w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) publikowanie ogtoszeh w Biuletynie Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej, prasie, na stronie internetowej oraz wywieszanie na tablicy ogtoszen Urzedu,

c) sporzadzenie protokotu z otwarcia ofert zawierajgcego informacje podawane na otwarciu
ofert oraz przekazanie powyzszych informacji nieobecnym na otwarciu ofert wykonawcom
na ich pisemny wniosek,

d) udostepnianie wykonawcom dokumentacji postepowania zgodnie z ustawg i wydanymi
na jej podstawie aktami wykonawczymi,

e) wysylanie pism w toku postgpowania zgodnie z przyjeta w postepowaniu formg
porozumiewania sie z wykonawcami,

f) przedktadanie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta lub osobie przez niego
upowaznionej dokumentoéw z postepowania, w tym protokotu,

g) przekazywanie zainteresowanym wykonawcom specyfikacji oraz prowadzenie wykazu
wykonawcéw, ktérzy pobrali specyfikacje,

h) przyjmowanie i rejestrowanie zapytan wykonawcow odnosnie tresci specyfikacji lub innych
dokumentow i niezwtoczne przekazywanie informacji o ich wptynieciu przewodniczgcemu
komisiji,



i) przekazywanie wyjasnien lub informacji o zmianach w specyfikacji wszystkim
wykonawcom, ktérym przekazano specyfikacje,

J) sporzadzanie protokotu zebrania wykonawcéw, (jezeli zostanie zwotane),

k) po zakonczeniu postepowania przechowywanie w Wydziale Zamoéwien Publicznych
protokotu wraz z zatgcznikami, a po uptywie roku przekazanie dokumentacji z postepowania
do archiwum zakfadowego,

Rozdziat 8
Czynnosci podejmowane w zwigzku z wniesieniem $rodkow ochrony prawnej

1. Sekretarz komisji przekazuje niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 2 dni od dnia
jego otrzymania, kopig odwotania innym wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu o
udzielenie zamowienia, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia o zamoéwieniu lub
postanowien specyfikacji, zamieszcza jg rowniez w profilu nabywcy, na ktorej jest
zamieszczone ogtoszenie o zaméwieniu lub jest udostepniana specyfikacja wzywajac
wykonawcow do przystgpienia do postepowania odwotawczego.

2. Przewodniczacy komisji zawiadamia Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong o
wniesieniu odwotania. Przewodniczacy komisji wyznacza termin posiedzenia komisji w
temacie wniesionego odwotania. Termin posiedzenia komisji winien zostaé wyznaczony nie
pozniej niz na 3 dni od powziecia informacji o wniesieniu odwotania.

3. Odwotanie, pisma wykonawcéw, ktorzy przystapili do postepowania odwotawczego oraz
stanowisko w sprawie zgtoszenia opozycji przeciw przystapieniu innego wykonawcy do
postgpowania odwotawczego oraz w sprawie wniesienia odpowiedzi na odwotanie

przewodniczacy komisji przekazuje Prezydentowi Miasta niezwtocznie po zakonczeniu
posiedzenia komisji.

4. Prezydent Miasta lub osoba przez niego upowazniona podejmuje decyzje w sprawie
zgloszenia opozycji przeciw przystgpieniu innego wykonawcy do postepowania
odwotawczego, wniesienia odpowiedzi na odwotanie oraz wskazuje osoby reprezentujace
Zamawiajgcego w postepowaniu odwotawczym przed Izba.

5. O wyniku postgpowania odwotawczego przewodniczacy komisji informuje niezwtocznie
Prezydenta Miasta lub osobe przez niego upowazniong przekazujac mu jednocze$nie
istotne dokumenty zwigzane z postepowaniem odwotawczym. Wraz z informacjg komisja
przedstawia Prezydentowi Miasta propozycje sposobu wykonania orzeczenia Izby.

6.Jezeli jest to w opinii komisji uzasadnione, wraz z informacjg przewodniczacy komisji
przedstawia Prezydentowi Miasta stanowisko odnosnie wniesienia skargi do sgadu na
orzeczenie lzby.

Rozdziat 9
Postanowienia koncowe

1.Nie wykonanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkéow okreslonych niniejszym
regulaminem pocigga za sobg indywidualng odpowiedzialnos¢ kazdego z cztonkéw komisji.

2.Postugiwanie sie niniejszym regulaminem nie zwalnia cztonkéw komisji z odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie postepowania zgodnie z przepisami prawa.




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Prezydenta
Miasta Nr 261./2014 z dnia .1 8..OG. .20 Uy

Druki obowiazujace przy prowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwieni publicznych

DRUK 2P -1

............................................................ Swietochtowice.............ooovoovvveoennn.
(piecze¢ Wydziatu Zamawiajgcego ) (data)

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

TAK; NIE*

(Jesli TAK nalezy podac nazwe projektu/programu)

5. Czy jest przewidywane udzielenie w biezacym roku budzetowym kolejnego
zamowienia obejmujacego przedmiot zamodwienia.

TAK; NIE*

(Jezeli zaznaczono TAK szacunkowg wartoscia zamowienia na dostawy lub ustugi
powtarzajgce sig okresowo jest taczna warto$¢ zamoéwien tego samego rodzaju)



6.Termin / okres realizacji zamoéwienia

data rozpoczecia:......................... .. data zakonczenia*: ...
okres* ........ dni kalendarzowych, od dnia zawarcia umowy/przekazania terenu budowy*.

(Jezeli przedmiot zamdwienia obejmuje réwnoczesnie rézne rodzaje zamowien, nalezy
podac udziat wartos$ciowy kazdego z rodzajow zamowienia).

8. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ('netto / brutto / euro netto )

w tym warto$¢ przewidywanych zaméwien uzupetniajgcych zostata ustalona na kwote

............................. zt netto, co stanowi réwnowartogé R~ )| o
jezeli zamowienie udzielane jest w czesciach, wartosé udzielanego zamoéwienia zostata
ustalona na kwote ................... zt netto, co stanowi rownowarto$¢ ... . euro

Wartos¢ zaméwienia nalezy ustalic zgodnie z art. 32-35 ustawy. Przy szacowaniu
wartosci zamowien udzielanych w ramach projektu wspdffinansowanego ze srodkéw UE,
konieczne jest wyodrebnienie tych zamowien, ktérych zakres moze by¢ oszacowany z
gory na cafy okres realizacji projektu i ktére mogq by¢ udzielone Jednorazowo w ramach
Jjednego postepowania. W odniesieniu do tych zamdwien ich warto$é szacunkowa winna
by¢ ustalona z uwzglednieniem wszystkich dostaw, ustug lub robét budowlanych
przewidywanych do wykonania w cafym okresie realizacji projektu.

9. Warto$¢ zaméwienia zostata ustalonawdniu ... r. na podstawie

(wskazac odpowiedni dokument, np.: planowane koszty, kosztorys inwestorski, program
funkcjonalno - uzytkowy)

(Jezeli postepowanie ma byé prowadzone w innym trybie niz przetarg nieograniczony lub
ograniczony nalezy podaé uzasadnienie faktyczne i prawne proponowanego trybu ).

11.Opis przedmiotu zamowienia -



12. Kod wg Wspélnego Stownika Zamowien ( CPV):

przedmiot gtéwny

13. Czy przewiduje sig istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty na podstawie, ktorej dokonany zostanie wybor wykonawcy.

TAK; NIE*

(Jesli TAK, nalezy okresli¢ zmiany postanowier umowy oraz okreslic warunki tych zmian®)

14. Czy przewiduje sie udzielenie zamowien uzupetniajgcych dotyczy to postepowan
prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego lub ograniczonego .
TAK; NIE*

(Jesli TAK to okresdlic wartosé Szacunkowg zamowien uzupetniajgcych— netto/brutto zf).
15. Czy przewiduje sie udzielenie zaliczek na poczet wykonywania zamowienia.

TAK; NIE*

Jesli TAK to okresli¢ wysoko$é zaliczki - netto/brutto zt, oraz zakres zamoéwienia objetego
zaliczkg ,zgodnie z art. 151a ustawy).

16. Czy przewiduje sie mozliwoé¢ sktadania ofert cze$ciowych .
TAK; NIE*

(Jesli TAK to okreslic jakie czeSci sktadajg sie na catosé oferty, oraz podaé wartosci dia
kazdej czesci zamdwienia — netto/brutto zt).

17. Czy przewiduje sie mozliwosé sktadania oferty wariantowe;j.
TAK; NIE*

(Jesli TAK to okresli¢ minimalne warunki, jakim muszg odpowiadac oferty wariantowe)



18. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania
oceny spetniania tych warunkéw :

A) posiadanie uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
ustawy naktadajg obowigzek ich posiadania.

19. Proponowanie kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej wraz z podaniem znaczenia
tych kryteriow, oraz sposobu oceny ofert

(Jesli TAK, to okresli¢ wysokosé kwotowo — do 3% warto$ci netto zamowienia)
21. Czy przewiduje sie wniesienie Zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

TAK; NIE*

(Jesli TAK, to okreslic wysokosé w procentach w przedziale od 2% - 10 % ceny catkowitej
podanej w ofercie).

22. Czy Zamawiajacy zastrzega, obowigzek osobistego wykonania przez Wykonawce
Kluczowych czesci zamowienia na roboty budowlane Iub ustugi, prac zwigzanych z
rozmieszczeniem i instalacjg w ramach zaméwienia na dostawy.

TAK; NIE*

(Jesli TAK to nalezy okreslié, Jaka cze$¢ zamowienia ma by¢ osobiscie wykonana przez
Wykonawce )

23. Proponowani cztonkowie komisji przetargowe;j.



(podpis osoby reprezentujacej
Wydziat Zamawiajgcego)

Zatgczniki do wniosku :
1. Szczegotowy opis przedmiotu zamodwienia w formie pisemne;j i elektronicznej*.

2. Przedmiar robot, dokumentacja projektowa. specyfikacja techniczna wykonania i odbioru
robot w formie pisemnej i elektronicznej (dotyczy zaméwien na roboty budowlane)*.
3.Istotne postanowienia umowy, wzor umowy |

4.Inne* (wymienic, jakie)

Oswiadczam, ze w planie finansowym na rok ... zostaty zabezpieczone
$rodki finansowe w wysoko$ci ... ... zt brutto na realizacje zamoéwienia
objetego przedmiotowym wnioskiem

Swietochtowice, ... 6 SR B i, o o A

( data) (podpis i pieczatka Naczelnika Wydziatu
Zamawiajgcego )

AKCEPTACJA Skarbnika Miasta

Zatwierdzam wniosek o wszczegcie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego.

S R T
(data) (podpis i pieczatka Skarbnika Miasta )

AKCEPTACJA Prezydenta Miasta

Zatwierdzam wniosek o wszczecie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego.

chl oL L HETE . e R L T T

(podpis i pieczatka pracownika Wydziatu
Zamoéwieri Publicznych)

*niepotrzebne skresli¢




DRUK 2ZP-2

............................................................ Swietochtowice..................
(numer zamoéwienia publicznego ) (data)
Decyzja | S ————
Prezydenta Miasta Swigtochtowice zdnia ........................

W sprawie powotania komisji przetargowej w nastepujacym sktadzie:

1. przewodniczacy.........................

2. czloneK..................
3. cztonek..................
4. czonek......

S. sekretarz/cztonek ... ...

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BWIGIOBMIOWACE ..iocosiicniing o’ it A
(data) (podpis i pieczatka Prezydenta Miasta )




DRUK zP-3

............................................................ Swietochtowice.....................o.
(numer zaméwienia publicznego ) (data)

WNIOSEK komisji w sprawie wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego innego
niz przetarg nieograniczony lub ograniczony

Komisja powotana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego na

o wartosci szacunkowej zamowienia WYNOSZACE]: ..ovvvvveeiiin . ztnetto..................... euro

przedstawia do zatwierdzenia propozycje wyboru trybu udzielenia zamoéwienia
publicznego

(uzasadnienie faktyczne I prawne)

W zwigzku z powyzszym komisja wnioskuje o przeprowadzenie postepowania w trybie
.......................................................................................................................... ustawy.
Komisja przygotowata zaproszenie do udziatu w postgpowaniu  spetniajgce wymogi
okreslone w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Podpisy cztonkéw komis;ji:
1. przewodniczacy komisji
2. cztonek Komisji..............cccoooi
3. sekretarz komisji
4. cztonek komisji

DECYZJA Prezydenta Miasta

ZATWIERDZAM przedstawiong propozycje wyboru trybu udzielenia zamowienia

Oidseiomite, (o lh, D e e e e
(data) (podpis i pieczatka Prezydenta Miasta )

ODMAWIAM zatwierdzenia proponowanego trybu udzielenia zamowienia

(uzasadnienie odmowy zatwierdzenia proponowanego trybu i wskazowki dalszego
postepowania)

gl s N e ST e A S TR &
(data) (podpis i pieczatka Prezydenta Miasta )




DRUK zP-4

Swietochtowice..................

(numer zamédwienia publicznego ) (data)

WNIOSEK komisji w sprawie zwigkszenia srodkow finansowych na realizacje
zamowienia publicznego

Komisja powotana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego na

0 wartosci szacunkowe] zamowienia WYNOSZECe|: ..o ztnetto.................. euro

przedstawia do zatwierdzenia propozycje zwiekszenia $rodkéw finansowych na realizacje
przedmiotowego zamoéwienia o Kwote ... zt brutto.

Uzasadnienie

Podpisy cztonkow komisiji:

1. przewodniczacy KOmisji..................cooo
2. cztonek komisji........................
3. sekretarz komisji
4. cztonek komisji

DECYZJA Prezydenta Miasta

Wyrazam zgode na zwigkszenie srodkéw finansowych na realizacje przedmiotowego
zamowienia o kwote

o O T T T
(data) (podpis i pieczatka Prezydenta Miasta )

ODMAWIAM zwiekszenia $rodkéw finansowych na realizacje przedmiotowego zaméwienia
0 wnioskowang kwote

(uzasadnienie odmowy zatwierdzenia proponowanego trybu i wskazoéwki dalszego
postepowania)

b R e Ve (ISR L e R
(data) (podpis i pieczatka Prezydenta Miasta )




DRUK zpP -5

Whniosek komisji w sprawie wyboru oferty najkorzystniejszej

OZMEACZEMIE SPrawy | ZP 2T o v oo
( nr zamoéwienia) )
Zamawiajgcy Gmina Swietoch’rgwﬁ _reprezentowania przez Prezydenta Miasta

Opis przedmiotu zamowienia
( robota budowlana, dostawa ,
ustuga )
Warto$é szacunkowa
zamowienia

przeznaczyt na sfinansowanie
zamowienia 7

Poréwnanie ofert

( nazwa wykonawcow, cena ,

inne kryteria wyboru)

ztozono

Poréwnanie ziozonych ofert

PROPOZYCJA komisji

przetargowe;j

( nazwa wykonawcy,
uzasadnienie wyboru)

Podpisy cztonkdw komisji

przetargowej

ZATWIERDZENIE WYBORU
(data i podpis kierownika
Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej )

ODMOWA zatwierdzenia
wyboru (data i podpis
kierownika Zamawiajgcego lub
0soby upowaznionej )

zatwierdzenia wyboru i
wskazowki dalszego
postepowania




DRUK 2P -6

Whniosek komisji w sprawie uniewaznienia postepowania

oznaczenie sprawy | Z.P.U.271.
( nr zamoéwienia ) )
Zamawiajgcy Gmina Swi

gtochfowice reprezentowania przez Prezydenta Miasta

Opis przedmiotu zaméwienia
( robota budowlana, dostawa ,
ustuga ) -
Wartos¢ szacunkowa
zamowienia

Kwota jakg Za?nawiajaciy
przeznaczyt na sfinansowanie
Zzamowienia

Poréwnanie ofert
( nazwa wykonawcow, cena ,
inne kryteria wyboru)

PROPOZYCJA komisji
przetargowej
( uzasadnienie uniewaznienia
postepowania podstawy
prawne i faktyczne)

ztozono

Podpisy cztonkow komisji
przetargowej

ZATWIERDZENIE
uniewaznienia postepowania
(data i podpis kierownika
Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej )

ODMOWA zatwierdzenia
uniewaznienia postepowania
(data i podpis kierownika
Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej )

UZASADNIENIE odmowy
zatwierdzenia uniewaznienia
postepowania i wskazowki
dalszego postepowania

10



Druk zP - 7

(piecze¢ Wydziatu Zamawiajgcego) (data)

PROTOKOL ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1 Opis przedmiotu zamowienia:

2.Warto$¢ zaméwienia oszacowano wdniu ... na kwote ................. zt netto
..................................... zt brutto co stanowi réwnowartosé “eeeeeee.......€UFO NA podstawie
B Wdniu oo zamieszczono ogtoszenie o zamowieniu na stronie

internetowe] / zwrdcono si¢ do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem ofertowym:

Lp. Wykonawca Data otrzymania Cena Uwagi
oferty netto/brutto
T S N Inne kryteria o
-1 S e S -
2 | B
3. . - |

Naczelnik Wydziatu Zamawiajgcego ZATWIERDZAM:

(data i podpis )
(data i podpis Kierownika
Zamawiajgcego)

11



DrukZzP - 8

Rejestr zamowien publicznych

Numer

L.p. S
P |zamowienia

Przedmiot zamoéwienia

Data zawarcia
umowy/ ztozenia
zamowienia

Cena

Uwagi

12




DRUK 2zP -9

............................................................ Swigtochtowice..............ooooooo
(pieczeé Wydziatu Zamawiajacego ) (data)

WNIOSEK O WSZCZECIE PROCEDURY W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO prowadzonego w trybie zaméwienia z wolnej reki dla zamoéwien
dodatkowych oraz uzupetniajacych

TAK; NIE*
(Jesli TAK nalezy podac hazwe projektu/programu)

4. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia ( netto / brutto / euro netto )

5. Warto§¢ zaméwienia zostata ustalonawdniu ... r. na podstawie

(wskazac odpowiedni dokument, np.: planowane koszty, kosztorys inwestorski, program
funkcjonalno-uzytkowy)

( nalezy podac uzasadnienie faktyczne i prawne trybu z wolnej reki dla zamdwier
dodatkowych i uzupetniajgcych ).

Swietochtowice.......... ...

13



(data)
(podpis osoby reprezentujace;
Wydziat Zamawiajgcego)

Zataczniki do wniosku :
1.Umowa o realizacje zamoéwienia podstawoweqo,

2.Przedmiar robét, dokumentacja projektowa, specyfikacja techniczna wykonania i
odbioru robot

2 Istotne postanowienia umowy , wzor umowy .

4.Inne* (wymienic, jakie)

Oswiadczam, ze w planie finansowym na rok ... zostaty zabezpieczone

srodki finansowe w wysoko$ci ... zt brutto na realizacje zaméwienia
objetego przedmiotowym wnioskiem

Swietochtowice, ... O Sy S RS TR Y e

( data) (podpis i pieczatka Naczelnika Wydziatu
Zamawiajgcego )

AKCEPTACJA Skarbnika Miasta

Zatwierdzam wniosek o wszczecie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego.

SRechlONce, el S o o e R e S g
(data) (podpis i pieczatka Skarbnika Miasta )

AKCEPTACJA Prezydenta Miasta

Zatwierdzam wniosek o wszczecie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego.

BWIEOEMOWIEE e oh 7 LB CR TR e L
(data) (podpis i pieczatka Prezydenta Miasta )

Zarejestrowano w rejestrze zamowien publicznych pod numerem .............cooovvvviivniinsl

(podpis i pieczatka pracownika Wydziatu
Zamowien Publicznych)

*niepotrzebne skresli¢
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