BURMISTRZ
Miasta Sulejowek

woj. mazowieckie ZARZADZENIE NR BBM.0050.177.2013
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urze¢dzie Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz. 645 i poz. 1318), w zwiazku z art. 44 ust. 1 pkt. 2
i ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885
i poz. 938) oraz art. 15 ust. 1 i art. 18 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 907, poz. 984, poz. 1047 i poz. 1473) zarzadza
sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
Sulejéwek, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Sulejowek do zlozenia
o$wiadczenia w sprawie przestrzegania Regulaminu wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Miasta
Sulejowek, Sekretarzowi Miasta Sulejowek i Skarbnikowi Miasta Sulejowek zgodnie
z ustalonym podzialem zadan i kompetencji.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatéw, Biura i Pracowni
oraz pracownikom na samodzielnych Stanowiskach.

§ 5. Traci moc zarzadzenie Nr BBM.0050.88.2013 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia
3 lipca 2013 r. w sprawie przyjecia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta Sulejowek.

§ 6. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne] Miasta
Sulejéwek.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 02.01.2014 r.
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Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31.12.2013 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Sulejowek

I. Stownik pojeé
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Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ odplatne umowy zawierane pomigdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. 22013 r., poz. 907 z p6zn. zm.);

zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Sulejowek;

wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczng, osobg prawna, albo jednostke organizacyjng nie
posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyla ofertg
lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulejowek lub osobg¢ przez niego
upowazniona;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Sulejowek lub osobg przez niego upowazniona;
bezposrednio przelozonym - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Z-c¢ Burmistrza, Skarbnika lub
Sekretarza, ktorzy sprawuja bezposredni nadzor nad praca komorek merytorycznych zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym Urzgdu Miasta Sulejowek;

komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura, pracownie, samodzielne stanowiska
Urzedu Miasta Sulejowek;

Kierowniku komérki merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu, biura, pracowni lub
pracownika na samodzielnym stanowisku, wiasciwego do przygotowania postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego z zakresu dziatania danej komorki merytoryczne;j;

wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone 'przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

przedmiocie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zakres rzeczowy zamdwienia opisany w sposob
jednoznaczny, wyczerpujacy i dokladny zaréwno co do istoty zamawianego $wiadczenia, jego rodzaju
i ilodci, jak i oczekiwanego sposobu realizacji;

Kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza;

Komisji przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powolany przez Burmistrza zesp6l do wyboru
najkorzystniejszej oferty w danym zamowieniu;

planie zamowien — nalezy przez to rozumieé sporzadzony przez Urzad Miasta Sulejowek Plan zaméwien
publicznych na dany rok budzetowy;

WPF — nalezy przez to rozumie¢ Wieloletnig Prognozg Finansowa Miasta Sulejowek

budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet Miasta Sulejowek;

SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje¢ Istotnych Warunkéw Zamowienia.

II. Postanowienia ogo6lne
§ 2. 1. Regulamin okresla zasady i sposob postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Sulejowek na dostawy, ustugi lub roboty budowlane finansowane ze $rodkéw publicznych
lub przy ich wspétudziale.
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Niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢, gdy w drodze porozumienia zawartego z jednostkami samorzadu
terytorialnego, podmiotami biorgcymi udzial w finansowaniu zamdwienia publicznego lub innymi



podmiotami realizujgcymi wspolne zadanie z Miastem Sulejowek ustalone zostaly inne, zgodne
z obowiazujacymi przepisami prawa, zasady organizacji udzielenia zamdwienia publicznego objgtego
takim postgpowaniem.

W przypadku udzielania zamowien publicznych w ramach projektow wspotfinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych, wytyczne danego programu maja pierwszenstwo przed postanowieniami niniejszego
Regulaminu.

Wydatkowanie $rodkéw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy zachowaniu
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz w spos6b umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan.

Postgpowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ w sposéb zapewniajacy zachowanie zasady uczciwej
konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz przejrzystosci.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zamoéwien publicznych okreslonych ustawg.

Czynnosci w ramach postepowania wykonuja wylacznie osoby zapewniajace bezstronno$¢
i obiektywizm.

IIL. Planowanie zamo6wien publicznych i sprawozdawczo$é
§ 4. 1. Zamowienia publiczne udzielane sa zgodnie z Planem zaméwien publicznych obejmujacym dany rok
budzetowy.

2.

Podstawa do przygotowania Planu zamowien publicznych jest zatwierdzony
i obowigzujacy Plan finansowy na dany rok budzetowy.

Kierownicy komoérek merytorycznych w terminie 14 dni roboczych od daty uchwalenia budzetu
przedkladaja pracownikowi ds. zamowien publicznych Plan zaméwien publicznych na dany rok
budzetowy dotyczacy ich komérek merytorycznych, sporzadzony na druku stanowigcym zalgeznik nr 1a
do niniejszego Regulaminu.

Plan zamo6wien publicznych na dany rok budzetowy dotyczacy Urzedu Miasta Sulejowek sporzadza na
podstawie danych, dostarczonych przez Kierownikow komérek merytorycznych, pracownik ds.
zam6wien publicznych w terminie 21 dni roboczych od daty uchwalenia budzetu i przedkiada do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

Zamo6wienia, ktorych termin realizacji przekracza dany rok budzetowy, ujmowane sg w planie zaméwien
w roku, w ktérym nastepuje rozpoczecie postgpowania prowadzonego w celu udzielenia zaméwienia, z
podang wartoscig za caly okres planowanego zamdwienia.

Realizacja zaméwienia nieujgtego w Planie zamowien publicznych mozliwa jest w przypadkach, ktérych
w chwili sporzadzania Planu zamdéwien publicznych nie mozna bylo przewidziec,
a ktére wynikaja z biezacych niezaplanowanych potrzeb lub zaistnienia takich sytuacji, jak zdarzenia
losowe, awarie, uzyskanie dodatkowych srodkéw finansowych, powstanie oszczgdnosci itp.

Kierownicy komoérek merytorycznych prowadza Rejestr udzielonych zaméwien o wartosci nie
przekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy wedlug wzoru stanowigcego zalgeznik nr 1b do
Regulaminu.

Kierownicy komérek merytorycznych w terminie do 31 stycznia kazdego roku nastgpujgcego po roku,
ktérego dotyczy roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach, przedkladajg pracownikowi ds.
zamowien publicznych faczng wartos¢ netto udzielonych przez dang komérkg merytoryczng zamdwien
ponizej progu, od ktérego uzaleznione jest stosowanie ustawy (art. 4 pkt. 8).



IV. Czynnosci przygotowawcze inicjujace postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 5. 1. Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego od wartosci 10.000,00 zlotych netto

i powyzej, wymagaja zarejestrowania w Rejestrze zamowien publicznych oraz sporzadzenia wniosku

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

2. Rejestr zaméwien publicznych prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych.

3. Wz6r wniosku o udzielenie zamowienia publicznego stanowi zalgcznik Nr 2 do ninigjszego
Regulaminu.

4. Wniosek o udzielenie zaméwienia  publicznego sporzadza i podpisuje Kierownik komorki
merytoryczne;.

5. Prawidlowo wypelniony wniosek zaakceptowany merytorycznie przez bezposrednio przetozonego
przekazywany jest do Referatu Finanséw i Rachunkowosci Budzetowej, ktéry niezwlocznie dokonuje
sprawdzenia i weryfikacji zrodla finansowania oraz kwoty zarezerwowanej w budzecie.

6. Wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego, po zaakceptowaniu przez Skarbnika, zatwierdza
Burmistrz.

V. Zasady udzielania zamo6wien publicznych o wartoSci przekraczajacej kwotg okreslong
w art. 4 pkt. 8 ustawy
§ 6. 1. Do zaméwien, wobec ktorych istnieje obowiazek stosowania przepisdw ustawy, zarejestrowany
i zatwierdzony przez Burmistrza wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego jest podstawg do rozpoczgcia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktore obejmuje:

1) przygotowanie zgodnie z danymi we wniosku dokumentéw wchodzacych w sktad SIWZ;

2) ogloszenie o zamdéwieniu publicznym;

3) powolanie Komisji przetargowej;

4) wybor najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postgpowania,

5) zawarcie umowy — w przypadku dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.
2. Zasady o jakich mowa w ust. | mozna stosowa¢ do zamdwien, wobec ktérych z mocy art. 4 pkt. 8

ustawy, hie stosuje si¢ jej przepisow.
3. Za prowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego odpowiada Kierownik komorki

merytorycznej, pracownik ds. zamoéwien publicznych, czlonkowie Komisji przetargowej, kazdy

w zakresie wynikajgcym z zakresu obowigzkow oraz niniejszego Regulaminu.
§ 7. Do zadan pracownika ds. zaméwien publicznych nalezy w szczeg6Inosci:
1) rejestracja wniosku o udzielenie zamdwienia,
2) przygotowanie SIWZ w oparciu o materialy, o ktérych mowa w § 8 pkt. 2 niniejszego Regulaminu,
3) publikowanie ogloszen o zaméwieniu, modyfikacja SIWZ, odpowiedzi na pytania wykonawcow,

prowadzenie korespondencji w sprawie zamoOwienia, ogloszenie o wyborze oferty, ogloszenie

o udzieleniu zamoéwienia lub uniewaznieniu postgpowania,
4) prowadzenie protokotu z postgpowania wraz z wymaganymi zalgcznikami i przekazanie do

zatwierdzenia Burmistrzowi,
5) skompletowanie dokumentacji z postgpowania o udzielenie zamowienia, ktéra zawiera:

a) wniosek o udzielenie zamdwienia,

b) wniosek o powolanie Komisji przetargowej,

c¢) zarzadzenie o powolaniu Komisji przetargowej,

d) ogloszenia o zamowieniu,

e) SIWZ wraz z zalgcznikami,

f) korespondencje w sprawie zaméwienia prowadzong z wykonawcami, informacje publikowane na

stronie internetowej zamawiajgcego, modyfikacje, uzupeinienia, wyjasnienia, zawiadomienia i inne,
g) protokél z postepowania wraz z zalgcznikami,
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h) ogloszenie o wyborze oferty, o udzieleniu zamdwienia lub o uniewaznieniu postgpowania,

i) kserokopie umowy zawartej w wyniku postgpowania o udzielenie zaméwienia.

§ 8 Do zadan Kierownika komérki merytorycznej lub osoby, ktérej powierzono czynnosci

zwigzane z przygotowaniem postgpowania nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i przekazanie do pracownika ds. zamoéwien publicznych zatwierdzonego wniosku
0 udzielenie zamdwienia,

2) przygotowanie danych niezbgdnych do ogloszenia przetargu, w szczeg6Inosci:

a) opisu przedmiotu zamdwienia,

b) okreslenie terminéw realizacji zamdwienia,

¢) wzoru umowy zaakceptowanego przez radcg prawnego,

d) wymagan dotyczacych warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz sposobu ich oceny,

e) informacji dot. projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw funduszy zewngtrznych, w tym warto$¢
calego projektu, jego termin realizacji i zakres oraz wytyczne instytucji wdrazajgcej program,

f) materialéow w wersji papierowej i elektronicznej, odpowiednio: programu funkcjonalno-uzytkowego,
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru rob6t budowlanych, dokumentacji projektowej,
przedmiaréw robot, kosztorysu inwestorskiego.

3) sporzadzenie wniosku o powolanie Komisji przetargowej na druku stanowigcym zalgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu wraz z projektem zarzadzenia w sprawie powolania Komisji przetargowej
i przekazanie Burmistrzowi,

4) przygotowanie odpowiedzi na pytania wykonawcow,

5) przygotowanie projektow modyfikacji SIWZ,

6) wykonanie wszelkich czynno$ci majacych na celu zawarcie umowy z wybranym wykonawcg po
zatwierdzeniu przez Burmistrza wyboru najkorzystniejszej oferty,

7) niezwloczne przekazanie po podpisaniu przez zamawiajacego i wykonawceg oryginalu umowy do
Referatu Finansow i Rachunkowosci Budzetowej, a kopii umowy pracownikowi ds. zamoéwien
publicznych.

§ 9. 1. Komisj¢ przetargowa powoluje Burmistrz w drodze zarzadzenia. Wzér zarzadzenia stanowi

zalaceznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. W sklad Komisji przetargowej wchodza:

1) Przewodniczgcy Komisji,

2) Cztonkowie,

3) Sekretarz, ktérym jest pracownik ds. zaméwien publicznych lub inna osoba powolana zarzadzeniem

Burmistrza.

3. Na wniosek Komisji przetargowej lub z wiasnej inicjatywy Burmistrz moze powota¢ konsultantow

i biegtych do udzialu w pracach Komisji.

§ 10. 1. Do zadan Komisji przetargowej nalezy w szczegélnosci:

1) ocena spelnienia przez wykonawcéw warunkéw udziatu w postgpowaniu,

2) badanie ofert i dokonywanie ich oceny, dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty, wnioskowanie
0 uniewaznienie postgpowania, sporzadzenie Protokolu z posiedzenia Komisji przetargowej na druku
stanowigcym zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu i przedlozenie wyniku postgpowania do
zatwierdzenia przez Burmistrza,

3) przeprowadzanie negocjacji tam gdzie one wystgpuja w trakcie procedury, w tym podczas negocjowania
warunkéw umowy w trybie zamdwienia z wolnej reki.

2. Regulamin pracy Komisji przetargowej stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§ 11. 1. Przewodniczacy Komisji przetargowej czuwa nad prawidlowos$cig przebiegu postgpowania

i prowadzenia dokumentacji z prac Komisji.



2. Dokumentacje pracy Komisji przetargowej prowadzi Sekretarz Komisji przetargowej, a w przypadku
wyznaczenia innej osoby na Sekretarza, po zakorczeniu prac Komisji, osoba ta przekazuje dokumentacje
pracownikowi ds. zaméwien publicznych.

§ 12. W przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajacy zarezerwowal
w budzecie lub w WPF, Komisja przetargowa wnioskuje do Burmistrza o wprowadzenie zmiany w budzecie
lub w WPF. Decyzje o przygotowaniu projektu uchwal w sprawie wprowadzenia zmiany w budzecie lub/i/
WPF lub o konieczno$ci uniewaznienia postepowania podejmuje Burmistrz, zawiadamiajac pisemnie
Komisje przetargowa. Rozstrzygnigcie przetargu nastapi po podjgciu stosownej uchwaly przez Rad¢ Miasta
Sulejéwek.

V1. Zasady udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4
pkt. 8 ustawy
§ 13. 1. W przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza 3.000,00 zi netto Kierownik komorki
merytorycznej badZ upowazniony przez niego pracownik odpowiedzialny za realizacjg danego zaméwienia
dokonuje wyboru Wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad
okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U.z 2013 r,
poz. 885 ze zm.).

2. Podstawg udokumentowania zaméwien, o ktorych mowa w ust. 1 moze by¢ umowa, zlecenie lub
w przypadku ich braku dokonanie na odwrocie faktury lub rachunku szczegélowej adnotacji zawierajacej
podstawe prawng i faktyczng udzielenia zamowienia, wskazanie zrodta sfinansowania wydatku (Dz. ...
Rozdz. ... § ...) oraz potwierdzenie zgodnosci z planem finansowym komorki merytoryczne;.

§ 14. 1. Dla zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ wynosi lub przekracza 3.000,00 zlotych netto

a nie przekracza kwoty 10.000,00 ziotych netto postgpowanie o udzielenie zamOwienia publicznego
rozpoczyna przeprowadzenie rozeznania rynku przez Kierownika komérki merytorycznej badz
upowaznionego przez niego pracownika odpowiedzialnego za realizacj¢ danego zamoOwienia.

2. Rozeznanie rynku moze by¢ dokonane za posrednictwem poczty elektronicznej (e-mail), faksem,
pisemnie lub poprzez przeglad cen na portalach www.

3. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatk¢ stuzbowa, ktorej wzor okresla
zalgcznik nr 7 do Regulaminu.

4. Notatka stuzbowa jest podstawg zlecenia wykonawcy wykonania zamowienia.

§ 15. 1. Do zamowien, ktorych wartos¢ wynosi lub przekracza 10.000,00 zi netto, zarejestrowany

i zatwierdzony przez Burmistrza wniosek o udzielenie zamowienia publicznego jest podstawg do rozpoczecia

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

2. Za prowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego odpowiada Kierownik komorki
merytorycznej.

3. Dokumentacj¢ z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przygotowuje pracownik
odpowiedzialny za merytoryczne prowadzenie sprawy zgodnie z zakresem obowigzkow.

4. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego zawiera:

1) wniosek o udzielenie zaméwienia,
2) zapytanie ofertowe,
3) wykaz podmiotéw, do ktérych skierowano zapytanie wraz z potwierdzeniem jego nadania,
4) korespondencj¢ z wykonawcami,
5) zestawienie zlozonych ofert,
6) protokol z postgpowania,
7) kopie umowy zawartej w wyniku postgpowania.
5. Dokumentacja z postepowania jest przechowywana w komorce merytorycznej realizujacej zambwienie.
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2)
3)
4)

10.

11.

12.

13.

Procedure wyboru najkorzystniejszej oferty rozpoczyna skierowanie do Wykonawcow w formie
pisemnej, faksem lub droga elektroniczng zapytania ofertowego, ktérego wzor okresla zalgeznik nr 8
do Regulaminu.

W celu wyboru najkorzystniejszej oferty zapytanie ofertowe kieruje si¢ do takiej liczby wykonawcow,
realizujacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace przedmiotem zamowienia, ktora zapewni
konkurencje oraz wyboér najkorzystniejszej oferty, minimum do 2 wykonawcéw, chyba, ze na rynku
aktualnie wystepuje 1 wykonawca zapewniajacy realizacjg¢ zaméwienia.

W celu zwiekszenia konkurencyjnosci mozliwe jest zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie
internetowej www.sulejowek.pl, w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgedu Miasta lub na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta Sulejowek.

Niedozwolone jest kierowanie zapytan ofertowych do podmiotéw, ktére uprzednio wykonaly na rzecz
zamawiajgcego zamdwienie publiczne z nienalezyta starannoscia, a w szczeg6lnosci:

nie wykonaly przedmiotu umowy w terminie z przyczyn lezacych po ich stronie,

dostarczyly towary o niewlasciwej jakosci lub nieodpowiadajgce warunkom umownym,

nie wywigzaly sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rgkojmi,

wykonane przez nie zaméwienia obarczone byly wada powodujacg konieczno$¢ poniesienia przez
zamawiajgcego dodatkowych naktadéw lub prac.

Dopuszcza si¢ negocjowanie cen i pozostalych parametrow oferty z wykonawcami, do ktorych zostato
skierowane zapytanie ofertowe.

Po uplywie terminu wyznaczonego na skiadanie ofert, pod warunkiem otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty, kierownik komorki merytorycznej dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty sposréd
zlozonych, przy zastosowaniu przyjetych w danym postepowaniu kryteriow, ktérymi mogg by¢ w
szczegblnosci: cena, funkcjonalno$é, parametry techniczne, koszty eksploatacji i serwisu, gwarancja,
termin wykonania zamoéwienia, a takze fachowo$¢, uprawnienia, doswiadczenie, efektywnos¢
wykonywanych ustug.

Wybor Wykonawey podlega udokumentowaniu protokolem z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego, ktérego wzér stanowi zalgeznik nr 9 do Regulaminu.

Zatwierdzony przez Burmistrza protokél z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego stanowi
podstawe nawigzania z wybranym wykonawca stosunku zobowigzaniowego, na podstawie ktorego
wybrany wykonawca bedzie wykonywal zamdwienie publiczne.

VIL. Umowy w sprawie zamo6wien publicznych
§ 16. 1. Postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktore nie zostalo uniewaznione, prowadzi do
zawarcia umowy.

2;

3.

Umowy w sprawach zaméwien publicznych wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci,
z wylgczeniem przypadkow gdy warto$¢ zamdwienia jest nizsza niz 3.000,00 zt netto.

W zawieranych umowach w sprawie zamowien publicznych nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace
interesy zamawiajgcego, do ktorych w zalezno$ci od przedmiotu zamowienia w szczeg6lnosci nalezg:

1) precyzyjne okreslenie przedmiotu umowy i warunki jej realizacji,

2) wynagrodzenie wykonawcy i terminy platnosci,
3) precyzyjne okreslenie warunkéw odbioru (czg$ciowego, koncowego) oraz Sciste powigzanie ich

z warunkami platnosci — jezeli dotyczy,

4) precyzyjne okre$lenie warunkéw gwarancji — jezeli dotyczy,
5) zamieszczenie klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie wypetnienia

warunkéw umowy — jezeli dotyczy,

6) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci zmian zawartej umowy — jezeli jest przewidywana,
7) zamieszczenie klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia Stron od umowy — jezeli dotyczy,
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8) zamieszczenie klauzuli dotyczacej stosowania wilasciwego prawa i wlasciwego sadu w przypadku
rozstrzygania sporéw dotyczacych umowy.

Umowy w sprawach zaméwien publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzglgdem formalno-
prawnym przez radce prawnego, zaakceptowane pod wzgledem merytorycznym przez bezposrednio
przetozonego i kontrasygnowane przez Skarbnika.
Umowy w sprawie zamoéwien publicznych podpisuje Burmistrz.
W przypadku, gdy nie zawiera si¢ umowy na pi$mie z powodu wartosci zaméwienia nizszej niz 3.000
zZlotych netto potwierdzeniem zawarcia umowy sa faktury lub rachunki wystawione przez wykonawcow.
W sytuacji, gdy przedmiot zamowienia jest skomplikowany lub celowe jest potwierdzenie warunkow
odpowiedzialnosci wykonawcy za nienalezyte wykonanie umowy oraz w okresie gwarancji lub rgkojmi
sporzadza sie umowe na pismie bez wzgledu na warto$¢ zamdwienia.
Do uméw w sprawach zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okre$lonej w art. 4
pkt. 8 ustawy stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego z uwzglednieniem postanowien niniejszego
Regulaminu.

VIIIL Postanowienia koncowe
§ 17. Integralng czgscig niniejszego Regulaminu sa zalgczniki:

)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)

Zalacznik nr 1a — Plan Zamoéwien Publicznych,

Zalgcznik nr 1b — Rejestr udzielonych zaméwien,

Zalgcznik nr 2 — Wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego,

Zatacznik nr 3 — Wniosek o powotanie Komisji przetargowej,

Zalacznik nr 4 — Wz6r zarzadzenia Burmistrza w sprawie powolania komisji przetargowej,
Zatgcznik nr 5 — Wzor protokotu z posiedzenia Komisji przetargowej,

Zatacznik nr 6 — Regulamin pracy Komisji przetargowej,

Zalacznik nr 7 — Wz6r notatki stuzbowe;j,

Zalacznik nr 8 — Wz6r zapytania ofertowego,

10) Zatgcznik nr 9 — Wzor protokotu z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy.

§ 18. Za przestrzeganie niniejszego Regulaminu oraz zapoznanie z jego postanowieniami pracownikow
odpowiedzialni sa Kierownicy komorek merytorycznych.
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do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejowek, wprowadzonego zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 31.12.2

Zalgcznik nr 1 a

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA ROK ......

Lp.

Przedmiot zamowienia

Zrodto finansowania

Dz.... Rozdz. ... § ...

Warto$¢ zamowienia netto '
PLN/EURO

Planowany termin
wszczecia
postgpowania

Planowany termin
realizacji, w tym zadania
wieloletnie / projekty
unijne

1 Przy ustalaniu wartosci zaméwienia publicznego stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35 ustawy.
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Zalgceznik nr1 b
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejowek, wprowadzonego zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31.12.2013 r.

Nazwa komoérki merytorycznej:

REJESTR UDZIELONYCH W ROKU .............. ZAMOWIEN
O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY OKRESLONEJ W ART. 4 PKT. 8 USTAWY

L . Warto$¢ zaméwienia L
Nazwa Wykonawcy Zrodto finansowania Data udzielenia

adres siedziby Dz. ... Rozdz. ... § ... - brott zamowienia
netto rutto

Lp. Przedmiot zamdéwienia

podpis Kierownika komoérki merytorycznej



Zalacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejowek, wprowadzonego
zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 31.12.2013 r.

WNIOSEK

o udzielenie zamoOwienia publicznego o wartosci: nieprzekraczajacej kwoty okreslonej
w art. 4 pkt. 8 ustawy/ powyzej kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy/ powyzej kwot
okreslonych na podstawie art. 11 ust. 8 /*

*- niewlasciwe skresli¢

Kierownik komorki merytoryCznej ... ..o.ovuvuiuiiiiriiiiiiiiiiiieiin e eeiaeeeaenans wnosi

0 udzieleniezamowienia pUblICZAER0 NS v vsessvs s sus isssneysm soi s e R I3 e s e SR T

1.

N s WD

Rejestr zamoéwien publicznych: IZP.271...

Proponowany tryb udzielenia zZamOwienia: .............c.overiiiiiiiiiiiinniiieieiiie i
POASTAWE PEOWIES «seisens onas s dosusssis e sons iiis e ansayaaps s iessesssoh

Uzasadnienie wyboru trybu: ...

Warto$¢ zamdwienia ustalona z nalezytg starannoscia: ............ zl netto, tj. ............ euro
Kwota zarezerwowana w budzecie Miasta na finansowanie zamowienia: ......... zl brutto
Sredni kurs zlotego do euro, stanowigcy podstawe przeliczenia wartosci zamdwienia, przyjety

zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow wynosi ................... zt

Zrédto finansowania zabezpieczone w budzecie Miasta na rok ............

sporzadzil/ data sporzadzenia podpis Kierownika komérki merytorycznej
i bezposrednio przetozonego

Sprawdzono zrédlo finansowania
oraz kwotg zarezerwowang w budzecie:

Referat Finanséw i Rachunkowosci Budzetowe;j

Akceptacja Skarbnika:

Sulejéwek; dnia .i.c.ouaveinaisss

podpis Skarbnika

Zatwierdzenie wniosku do realizacji:

Sulejowek, dnia .....................

podpis Burmistrza



Zalgcznik nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejéwek, wprowadzonego
zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31.12.2013 r.

Sprawa Nr' IZP.271..ccc0u0mssmseees Sulejowek, dn. .....ooviiiiiiiiiie

Burmistrz Miasta Sulejowek

WNIOSEK
o powotlanie Komisji przetargowej
do zamowienia o wartosci do / powyzej ............... euro

Whnioskuje o  powolanie = Komisji  przetargowej w  celu  przeprowadzenia
postgpowania o  udzielenie = zamowienia  publicznego,  ktérego  przedmiotem  jest:

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

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

Proponowany skfad Komisji przetargowej:
Przewodniczacy komisji
Cztonek komisji

—
1

»
'

L. R TR - Czlonek komisji
G N s e v T ey - Czlonek komisji
Sy NN el— . - Sekretarz komisji

Kierownik komorki merytorycznej:

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

1/ - kwoty okres$lone w art. 4 pkt. 8) ustawy Pzp oraz zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie kwot wartosci zamoéwien oraz konkursow, od ktoérych jest uzalezniony obowiazek
przekazywania ogloszen Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, niepotrzebne skreslic.
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejéwek, wprowadzonego
zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31.12.2013 r.

ZARZADZENIE NR BBM.0050.....20....
BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK
Z dnif ..oeecsssssessiess 20..... I.
w sprawie powolania Komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego o wartosci do / powyzej ............ euro ', pod nazwgy

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

Na podstawie art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych

(Dz. U. 22013 r., poz. 907, poz. 984, poz. 1047 i poz. 1473) zarzadza sig, co nastgpuje:
§ 1. Powoluje sie¢ Komisj¢ przetargowa w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na

w skladzie:
[ s R e s - Przewodniczacy Komisji
o/l W o = = - Czlonek Komisji
R - Cztonek Komisji
T —— - Czlonek Komisji

S R e ore Sekretarz Komisji
§ 2. Do zadan Komisji nalezy:
1) publiczne otwarcie ofert i wypelnienie odpowiednich zalacznikéw do protokotu
z postgpowania,
2) sporzadzenie dokumentacji z postgpowania i przedlozenie jej do zatwierdzenia Burmistrzowi
Miasta,
3) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania,
4) przygotowanie propozycji pism oraz innych czynnosci dotyczacych postgpowania
przetargowego.
§ 3. Komisja przetargowa pracuje w oparciu o Regulamin pracy Komisji przetargowej, stanowiacej
Zalacznik Nr 6 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejowek,
przyjetego zarzadzeniem Nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31.12.2013 r.
§ 4. 1. Komisja przetargowa rozpoczyna pracg z dniem powolania.
2. Komisja przetargowa zakonczy pracg z chwila podpisania umowy z wykonawca wybranym
w drodze postgpowania o udzielenie zamodwienia publicznego lub z chwilg uniewaznienia
postepowania.
§ 5. 1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na stronie internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzgdu Miasta Sulejowek.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

1/ - kwoty okreslone w art. 4 pkt. 8) ustawy oraz zgodnie z aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie kwot warto$ci zamdéwien oraz konkurséw, od ktérych jest uzalezniony obowiazek
przekazywania ogloszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, niepotrzebne skresli¢.



Zalgeznik nr 5
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejowek, wprowadzonego
zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31.12.2013 r.

Sprawa Nt IZP.27 1. . someseses

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji przetargowej

L e - Przewodniczacy komisji
o e T s s T B s s O - Cztonek komisji
T - Czlonek komisji

& T TR e e - Czlonek komisji

- SIS N B = Oy = - Sekretarz komisji

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

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

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

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

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

by %45 sammemmeesssss
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6.

Zalgcznik nr 6

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejéwek, wprowadzonego

zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31.12.2013 r.

REGULAMIN
pracy Komisji przetargowej

Komisja przetargowa dziala na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z p6ézn. zm.) zwanej dalej ustawa, przepisow aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowien niniejszego Regulaminu.

Przy sporzadzaniu dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych Komisj¢ przetargows
obowiagzuja wzory drukéw i ogloszen wprowadzone:

)

2)

3)

aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie wzoréw ogloszen
zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych, jezeli wartos¢ zamowienia
lub konkursu jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 8
ust. 11 ustawy,

aktualnym rozporzadzeniem Komisji Wspélnot Europejskich ustanawiajagcym standardowe
formularze do publikacji ogloszen w ramach procedur udzielania zamoéwien zgodnie
z dyrektywami unijnymi, jezeli warto$¢ zamoéwienia lub konkursu jest rowna lub przekracza
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 8 ust. 11 ustawy,

aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie protokolu postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego — dla zaméwien o wartoéci, powyzej ktorej stosuje sig
przepisy ustawy, okreslonej na dzien wszczgcia postgpowania,

Z kazdego posiedzenia Komisja przetargowa sporzadza Protokét w oparciu o wzér druku
+Protokét z posiedzenia Komisji przetargowej" (Zatacznik Nr 5 do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta Sulejowek).

Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powolania.

Pracg Komisji przetargowej kieruje Przewodniczacy Komisji, ktory:

)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9
10)

prowadzi publiczng sesj¢ otwarcia ofert,

odbiera o$wiadczenia czlonkéw Komisji, bieglych/rzeczoznawcow, oséb wystepujacych
w imieniu zamawiajacego, o zaistnieniu lub braku istnienia ustawowych okolicznosci
uniemozliwiajacych im wystepowanie w imieniu zamawiajacego lub tez wykonywanie
czynno$ci zwigzanych z postgpowaniem o zamoOwienia publiczne oraz wlacza je do
dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

informuje Burmistrza Miasta Sulejowek o wystapieniu okolicznosci powodujacych
wylaczenie cztonka Komisji,

wyznacza terminy posiedzen Komisji,

prowadzi posiedzenia Komisji,

rozdziela pomigdzy czlonkéw Komisji prace podejmowane w trybie roboczym,
m. in. przydziela okreslonym czlonkom Komisji zadania zwigzane ze sprawdzaniem i oceng
ofert, itp.,

nadzoruje prawidlowe sporzadzenie dokumentacji z postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

informuje Burmistrza Miasta Sulejéowek o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

reprezentuje Komisje w wystapieniach zewnetrznych,

po zakonczeniu prac Komisji przedklada Burmistrzowi Miasta Sulejowek protokot
postepowania o0 zamowienie publiczne do zatwierdzenia.

Komisja przetargowa w zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, w szczegdlnosci:



)
2)
3)
4)

3)
6)

uczestniczy w publicznym otwarciu ofert,

dokonuje oceny ofert, w tym: sprawdzenia pod wzgledem formalnym ziozonych ofert,
sprawdzenia dokumentéw zlozonych na potwierdzenie spetnienia warunkéw udziatu
w postepowaniu, analizy tresci ofert pod wzgledem zgodnosci z zapisami SIWZ,

prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie
negocjacji oraz sporzadza protokot z tych czynnosci,

wnioskuje do Burmistrza Miasta Sulejowek o wykluczenie wykonawcow lub odrzucenie
ofert, w przypadkach okreslonych ustawa,

przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania,
bierze udzial w czynnosciach zwiazanych z wniesieniem odwotania przez wykonawcow
biorgcych udzial w postgpowaniu.

Podczas sesji otwarcia ofert czlonkowie Komisji zobowigzani sa do:

1
2)

uczestniczenia w publicznej sesji otwarcia ofert i sporzadzenia informacji z otwarcia ofert,
zlozenia o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 2) niniejszego Regulaminu.

Otwarcie ofert — cze$¢ jawna posiedzenia:

1

2)

3)

4)

3)

6)

Komisja dokonuje publicznego otwarcia ofert w miejscu i terminie okreslonym

w Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia.

Przewodniczacy Komisji przedstawia zebranym:

a) przedmiot i tryb zaméwienia,

b) sklad Komisji przetargowej,

c) liczbe zlozonych ofert, ze wskazaniem wykonawcow, ktorych oferty zostaly uznane za
niewazne z powodu zlozenia ich po wyznaczonym terminie,

d) nienaruszalnos¢ stanu ztozonych ofert,

e) kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na finansowanie zamowienia.

Po otwarciu kazdej oferty, Przewodniczacy Komisji odczytuje, a Sekretarz odnotowuje

w informacji z sesji otwarcia ofert:

a) nazwg i adres (siedzibg) wykonawcy,

b) cene oferty, termin wykonania zamowienia, okres gwarancji, warunki platnosci, liczbe
stron oferty.

Po otwarciu ofert czlonkowie Komisji skladaja pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu

okolicznosci obligujacych ich do wylaczenia z postgpowania okreslonych ustawa.

W przypadku zlozenia przez czlonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci,

o jakich mowa w pkt. 4, nie zlozenia o$wiadczenia lub zlozenia o$wiadczenia niezgodnego

z prawda, cztonek Komisji podlega wytaczeniu z dalszego udzialu w jej pracach.

Wylaczenia cztonka Komisji oraz ewentualne powolanie innego dokonuje Burmistrz Miasta

Sulejowek.

Ocena ztozonych ofert — czgs$¢ niejawna posiedzenia:

Podczas czesci niejawnej posiedzenia Komisja przetargowa:

1

2)

3)

4)

&)

sprawdza, czy kazda z ofert odpowiada warunkom i zasadom okreslonym w ustawie
i SIWZ oraz czy zostala podpisana przez uprawnionego przedstawiciela (uprawnionych
przedstawicieli) wykonawcy,

sprawdza oferty pod katem oczywistych omylek pisarskich oraz omylek rachunkowych oraz
innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z SIWZ, a w przypadku ich stwierdzenia
zachowuje procedurg wymagang ustawg ,

powiadamia wykonawcdw o dokonaniu korekty omylek,

dokonuje oceny spelnienia warunkéw wymaganych od wykonawcow i odnotowuje wyniki
dokonanej oceny,

w przypadku stwierdzenia brakow w dokumentach wzywa wykonawce do ich uzupehienia,
a przypadku watpliwosci wzywa wykonawce do udzielenia wyjasnienia tresci oferty,



10.

11

L5

16.

6) w przypadku stwierdzenia, iz jakikolwiek z wykonawcow kwalifikuje si¢ do wykluczenia,
przygotowuje zawiadomienie o wykluczeniu z postgpowania zawierajace uzasadnienie
faktyczne i prawne, ktére po akceptacji Burmistrza niezwlocznie przesyla wykluczonym
wykonawcom.

7) w przypadku stwierdzenia, iz jakakolwiek oferta kwalifikuje si¢ do odrzucenia, przygotowuje
zawiadomienie o odrzuceniu oferty zawierajace uzasadnienie faktyczne i prawne, ktore po
akceptacji Burmistrza niezwlocznie przesyta wykonawcom, ktorych oferty zostaty odrzucone,

8) w oparciu o kryteria oceny ofert i ich znaczenie dokonuje oceny ofert i wyniki zamieszcza
w odpowiednich formularzach i przygotowuje propozycjg rozstrzygnigcia postgpowania.

Rozstrzygnigcia postgpowania o udzielenie zaméwienia dokonuje Burmistrz Miasta Sulejowek,
na podstawie propozycji Komisji przetargowe;.

Na polecenie Burmistrza Miasta Sulejowek Komisja przetargowa powtarza uniewazniong
czynno$é, podjeta z naruszeniem prawa.

Po rozstrzygnieciu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja niezwlocznie
zawiadamia na pismie wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty o wyniku postgpowania,
a wybranemu wykonawcy wskazuje termin i miejsce podpisania umowy.

W przypadku wniesienia odwotania Komisja przetargowa stosuje procedurg opisang w Dziale VI
ustawy ,.Srodki ochrony prawne;”.

Po zakonczeniu postepowania, ktérego wynikiem jest zawarcie umowy lub uniewaznienie
postepowania Burmistrz Miasta Sulejowek zatwierdza Protokot z postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego uprzednio podpisany przez Komisj¢ przetargowa.

Ogloszenie o wyborze oferty lub uniewaznieniu postgpowania Komisja przekazuje do
zamieszczenia na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego, na stronie internetowej oraz
przekazuje do publikacji zgodnie z procedurg ustawows.

Komisja konczy swoja dzialalnos$¢ w dniu podpisania umowy z wykonawcg wybranym
w drodze postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub z dniem uniewaznienia
postgpowania.



Zalgcznik nr 7
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejéwek, wprowadzonego
zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 31.12.2013 r.

NOTATKA SLUZBOWA
z rozeznania rynku o udzielenie zaméwienia o wartosci do kwoty 10.000,00 zI netto

1. Nazwa kom6rki MBrYIOTYCZIE]: «.receseesssonsescnsnssvbis siesvesssssssespessss ssonisenstsnsasnmsia

2. Opisprzedmiotu ZAMOWICHIAL «ususcsiwrmrmsuusssersvagesevenis savessssavsmsmsssmewsnsasserxes

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

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

3. Warto$¢ zamoOwienia oszacowano w dniu ..........ccceeveeeeeene..o.... Na kwote netto

€O stanowi rOwnowartos$€ ..........o.eevevinnnns euro.
4. Spos6b dokonania oszacowania warto$ci zamowienia':
5. Proponujg¢ wykonanie przedmiotu zamoOwienia u Wykonawcy
............................................................ za cene brutto...............z%
LB 2 111 [ (1 T I T ———_————
sporzadzil/ data sporzadzenia podpis Kierownika komorki merytorycznej

Akceptacja bezposrednio przelozonego:

Sulejowek, dnia ....coicsmsasasisn

podpis bezposrednio przetozonego
Zatwierdzenie wniosku do realizacji:

Sulejowek, dnia .....................

podpis Burmistrza

! Pracownik dokonujacy oszacowania warto$ci zamowienia dotacza dokumenty potwierdzajace sposob

rozeznania rynku (np. wydruki ze stron z opisem towaru i ceng lub wydruki maili z informacja na temat ceny za
okreslony towar lub ustuge lub inny dokument).



Zalgcznik nr 8
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejowek, wprowadzonego
zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31.12.2013 r.

Sulejowek, dnia ..................
(pieczen zamawiajacego)
Znak sprawy:
Zapytanie ofertowe

ZAIBWARTACY  svivrsicoios s i som sriarssiss ors:ora o505 61008 516/655 855 s R SHATE o600 55 S B WA AW S H o IR
nazwa zamawiajacego

zaprasza do zlozenia ofert na ponizej opisany przedmiot zamowienia:

1. Przedmiot ZAMOWICHIAT oo risisesoasensses s oo i Seas o sui o SR s R AT e e s arTav oo
Termin realizacji ZAMOWIEIIAT ....c..eevvriviiiiiiiiiiiie ittt srae s sae e e e aas e e sane e sseens
Istotne warunki ZRMOWIGIHAL ... cssuisssossssssssssssmmmmstsossanissosssassssessssssssssssisssssiesssmvssanessesasasasse
Wanunki wymagane od WYKORAWEOW:: iuiisusussvesvosnissssssmsssssssssoisesseossssssssssssssssassssssssassnssssvenss
Kryteria stosowane przy wyborze najkorzystniejszej oferty: ..........cccccvvinviiiiiiiniiniiniinneniens
Warnnki pEINOSCE; vyssusssssssumsmmmmmsmvesiininsmssostiomivorssssisisiassssssssissssnsessssssisisesnsssssevsssoasancsmns

Nov s W

Oferte nalezy zlozyé w tetminie do/dnia; .. vossessieisssissmssine savssesmesess w formie:
1) pisemnej (osobiscie albo listownie) na adres: ............ccooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinn, lub
2) FAkSEMMANUMEES «ousommusmsemsimmmmimssmms eGSR e R s e it lub
3). W wersji elektroniczne] 1a e-Mails s wssmesanissoresmsrvissayesrs v s

8. Oferta winna zawieraé: ..........ccccvevnsvissvnos

9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami: ........ccceeeevieviniiiinneniciciiccesesiceee
10. Zalaczniki:

1) Wzor oferty Wykonawcy

22} T s R g 0 L B N
) 2 PO LI 0, svvsoatiscssosamsasMevacscthesd
Sporzadzit: Zatwierdzil:
(podpis i pieczatka) (podpis i pieczec¢ kierownika komorki merytorycznej lub bezposrednio przelozonego)



Zalgcznik nr 9
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Miasta Sulejéwek, wprowadzonego
zarzadzeniem nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 31.12.2013 r.

Sulejowek, dnia ..................

Protokoél z postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
L. ‘NazwelkomSrki merytoryemie] « .. ssnsnsusmsumsaboenivesamisssmsseoaomsnsmumesssnn

3. Warto$¢ zamdwienia oszacowano w dniu .........ceceeceveenennn..... A kwote
stanowi rownowartos¢ .............coeeeennnn. euro.
4. Wdniu .............. zwrécono si¢ do nizej wymienionych wykonawcow z zapytaniem ofertowym:

3)
Zapytanie ofertowe skierowano faksem/mailem/telefonicznie/drogg pocztowa'.
5. W postgpowaniu zlozono ............... ofert.

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

. Zbiorcze zestawienie wykonawcOw i cen za wykonanie zamdwienia
Oferta nr 1
Oferta nr 2
L0 Ty 18 1T O TP
7. Wymagane warunki udzialu w postgpowaniu spetnia ...... Wykonawcow.
8. Najkorzystniejsza oferta:
Nazwa 1 adtes WYROBBWOY! scasessw susenssss iiesie s ssosisie s i saneaus smossasss wse se s usn
CenazVAT ....cocvvininnnnn. zh (stownie: .....oovviiniiiii zlotych)

9. Kiryteria, ktérymi Zamawiajacy kierowat si¢ przy wyborze oferty ..............coooveiiiiiiin
10. Uzasadnienie wyboru

Podpisy:

(prowadzacego postgpowanie) (kierownika komdrki merytorycznej lub bezposrednio przelozonego)

Zatwierdzil:

Sulejbwek, dnia....ocovmmminamss 0 ssssSmEEesE T

(podpis Burmistrza)

! Niepotrzebne skreslié.



Zalgcznik nr 2 do zarzadzenia nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta Sulejowek z dnia 31.12.2013 r.

Nazwa komorki merytorycznej

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze przyjatem(tam) do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady
okreslone w Regulaminie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Sulejowek
stanowigcym zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr BBM.0050.177.2013 Burmistrza Miasta

Sulejowek z dnia 31 grudnia 2013 r. oraz zobowigzuj¢ si¢ postgpowa¢ zgodnie z zawartymi
W nim postanowieniami.

data i podpis



