BURMISTRZ MIASTA
Redy,

Zarzadzenie Nr 3.193/2003
Burmistrza Miasta Redy
zdnia .. 5. 08 . 2003 1.

w sprawie ramowej instrukcji wewnetrznej Urzedu Miasta w Redzie dotyczace;
udzielania zamowien publicznych 1 obowiazkow stron uczestniczacych w
procesie zamdwien publicznych

Na podstawie art.. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (jednolity tekst- Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zniejszymi
zmianami) w zwiazku z § 1 ust. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4
czerwca 2002 r. w sprawie szczegdtowych zasad powolywania czlonkow
komisji przetargowej oraz trybu jej pracy (Dz. U. z 2002 r. Nr 82, poz. 743)
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Ustalam ramowa instrukcje wewnetrzng Urzedu Miasta w Redzie
dotyczaca udzielania zamodwien publicznych 1 obowiazkéw  stron

uczestniczacych w procesie zamdwien publicznych stanowiaca zatacznik do
niniejszej uchwaly.

§ 2
Traci moc obowiazujaca uchwata Nr 64/2002 Zarzadu Miasta w Redzie
z dnia 3lipca 2002 r. wraz z pdzniejszymi do niej zmianami.

§ 3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podjecia.







Zatacznik do Zarzadzenia NrX’ .0&003
Burmistrza Miasta Redy
zdnia........ b'...Qé .......... 2003 r

RAMOWA INSTRUKCJA WEWNETRZNA DOTYCZACA UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH I OBOWIAZKOW STRON UCZESTNICZACYCH W PROCESIE
ZAMOWIEN PUBLICZMNYCH

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

| Zamoéwienia publiczne na roboty budowlane, dostawy i ustugi udzielane sg zgodnie z ustawg
o zamoOwieniach publicznych z dnia 10 czerwca 1994r. (Dz. U. z 2002r. nr 72, poz.664
z péZniejszymi zmianami):

a) przetargu nieograniczonego,

b) przetargu ograniczonego,

c) przetargu dwustopniowego,

d) negocjacji z zachowaniem konkurencji
€) zapytania o ceng

f) zamdwienia z wolnej reki.

2 Rozpoczynajac postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego Burmistrz Miasta Redy,
(zwany dalej Burmistrzem), powotuje Komisje¢ zgodnie z ,,Regulaminem powotywania i pracy
Komisji Przetargowej/Negocjacyjnej” stanowiacym rozdziat I niniejszej instrukcji.

3 W zamowieniach, do ktorych komisja nie zostanie powotana wszystkie czynnosci zwigzane
z procedura wykonuje referat prowadzacy postepowanie.

4 Kazde zamdéwienie publiczne (o wartosci powyzej 2.000 zt) konczy sie umowa w formie
pisemne;.

5 Ogloszenie o zaméwieniu publicznym (do ktorego ogloszenie jest ustawowo wymagane) jak
rowniez o jego wyniku obowigzkowo wywiesza si¢ na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego,
publikuje na stronach internetowych urzedu oraz przesyta do Biuletynu Zamdwien
Publicznych (przy zam. o wartosci > 30.000 EURO). Mozliwe jest takze przekazywanie
powyzszych ogloszen do prasy.

6 Kazde zamdéwienie publiczne oznacza si¢ numerem nadanym w referacie prowadzacym
sprawe w sposob nastgpujacy:

NR/Referat/R (U lub D)/Rok, gdzie:
¢ NR - kolejny numer zamdwienia publicznego,
¢ Referat prowadzacy postgpowanie,
¢ R (U lub D) — w zaleznosci od rodzaju zaméwienia: R - robota budowlana, U -
ustuga, D - dostawa.

7 Zamowienia podlegaja rejestracji w ,,Rejestrze zamowien publicznych” prowadzonym przez
kazdy referat odrebnie w uktadzie jak na zataczniku nr 1.

8 Do zaméwien o wartosci ponizej 3.000 Euro ustawy o zamoéwieniach publicznych nie stosuje
sig zgodnie z art. 6.1.7. tejze ustawy.

ROZDZIAL 11

REGULAMIN POWOLYWANIA I PRACY KOMISJI ]
PRZETARGOWEJ/NEGOCJACYJNEJ I POSZCZEGOLNYCH JEJ UCZESTNIKOW

1 Komisja Przetargowa/Negocjacyjna, zwana dalej ,Komisja” powotywana jest w celu
wskazania najkorzystniejszej oferty.
2 Komisja powotywana jest przez Burmistrza.



Komisja powotywana jest kazdorazowo przy udzielaniu zamdéwien publicznych (o wartosci
szacunkowej powyzej 30.000 EURO) na roboty budowlane, dostawy i ustugi.

W zamowieniach, ktérych wartos¢ nie przekracza 30.000 EURO , Komisje” powotuje sie
W postgpowaniach w trybach:

a) przetargu nieograniczonego,

b) przetargu ograniczonego,

c) przetargu dwustopniowego,

d) negocjacji z zachowaniem konkurencji.

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, a konczy z dniem podpisania umowy
z wybranym oferentem.

Komisja powinna sktada¢ si¢ z co najmniej 3 oséb (pracownikéw zamawiajgcego)
reprezentujacych Gming Miasta Reda i posiadajacych niezbedna wiedze w zakresie ustawy
o zamowieniach publicznych, przepiséw wykonawczych do tej ustawy i praktycznego
stosowania procedur ustawowych, a przede wszystkim posiadajacych znajomosé zagadnien
zwigzanych z przedmiotem zamdwienia.

W sktad Komisji okreslonej wchodza:

a) Przewodniczacy Komisji,

b) Sekretarz Komisji (osoba bezposrednio zajmujaca sie zamdwieniami publicznymi),

¢) Cztonkowie Komisji.

d) W powyzszym sktadzie kazdorazowo moze znajdowac si¢: Burmistrz lub jego zastepca-
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albb inna wyinaczona w jego imieniu osoba, kierownik referatu prowadzacego
postgpowanie lub osoba przez niego wyznaczona oraz osoba bezposredmo zajmujaca si¢
zamoOwieniami publicznymi

Pracq Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci osoba

wyznaczona przez Burmistrza.

Do zadan Przewodniczacego Komisji (poza zadaniami okreslonymi w Rozporzadzeniu Rady

Ministréw z dnia 4 czerwca 2002r. w sprawie szczegdtowych zasad powotywania cztonkdw

komisji przetargowej) nalezy w szczegélnosci:

a) staty kontakt z Komisja, Burmistrzem i referatem prowadzacym postepowanie,

b) prowadzenie posiedzen Komisji w czgsci jawnej, a w tym:

% zapoznanie przybylych z przedmiotem zamdwienia oraz sktadem ,,Komisji”
sprawdzenie terminowosci ztozonych ofert,

okazanie obecnym stanu zabezpieczenia (zamkniecia) ofert,

otwieranie kolejnych ofert wraz z podawaniem do wiadomosci obecnych informacji

okreslonych w art. 43 ust. 3 ust. o zam. pub.,

% przyjmowanie pisemnych o§wiadczen sktadanych przez oferentéw,

¢) udzielanie odpowiedzi na pytania naptywajace od oferentow w trakcie: prowadzonego
postgpowania (po wczedniejszym ich przygotowaniu przez referat prowadzacy
postgpowanie) w wyniku ktérych mogtaby ulec zmianie tre$¢ ustalen ,,Komisji”,

d) dodatkowe zwotanie posiedzenia ,,Komisji” w celu ustalenia odpowiedzi na pytania
zadane w trakcie prowadzonego postepowania, ktére moglyby mie¢ wptyw na
wczesniejsze ustalenia komisji (jezeli zachodzi taka koniecznos¢),

Do zadan Sekretarza Komisji nalezy zapewnienie wiasciwej obstugi administracyjno-

technicznej pracy Komisji w tym:

a) Informowanie ,Komisji” o miejscu i dacie kolejnego posiedzenia (po wczesniejszym
ustaleniu z Przewodniczacym ,,Komisji”),

b) Przygotowanie niezbednych materialéw na posiedzenia Komisji, a w tym m. innymi: na
otwarcie ofert: listy obecnosci, drukéw zwiazanych z protokotem postgpowania (druki
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<)
e)

g)

h)

k)

ZP), oswiadczen oferentow, o ktérych mowa w art. 22 ust. 5 ustawy o zamdwieniach
publicznych itp.

Sporzadzanie protokotéw ze wszystkich posiedzen komisji,

Prowadzenie protokotu z postgpowania,

Sporzadzanie wszystkich innych dokumentéw niezbednych dla prowadzonego
postgpowania,

Przygotowywanie, wysytanie 1 wywieszenie ogloszen o wynikach postepowania,

Po zakonczeniu postgpowania wypelnienie i skierowanie do podpisania przez Burmistrza
umowy, ktora stanowita zatacznik do specyfikacji. Umowa ta musi byé wczesniej
podpisana przez oferenta, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza oraz
odpowiednio parafowana. Jezeli w SIWZ bylo wymagane ztozenie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, musi by¢ ono zioZzone (na wczesniej okreslonych
zasadach) w Referacie Finansowym,

W przypadku robét budowlanych informowanie, po podpisaniu umowy, Ministerstwa
Spraw  Wewnetrznych i Administracji o cenach robét budowlanych (zgodnie z
rozporzadzeniem).

Po podpisaniu umowy sporzadzanie i skierowanie do Referatu Finansowego pisma dot.
zwrotu wadium,

Przechowywanie przez okres trzech lat od zakonczenia postepowania wszystkich
dokumentéw powstatych w wyniku prowadzonego postepowania, awtym ofert
i dokumentéw zwiazanych z icl oceng _

Sekretarz Komisji nie bierze bezposredniego udziatu w procesie punktacji ztozonych
ofert., Dokonuje natomiast (poza sporzadzaniem niezbednych dokumentow) podliczenia
wynikéw punktac;ji. '

11 Do zadan wszystkich cztonkéw Komisji Przetargowej (z uwzglednieniem punktu 10j) naleza
zadania okreslone w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 4 czerwca 2002r. w sprawie
szczegdtowych zasad powotywania cztonkéw komisji przetargowej, a takze:

a)
b)

c)

d)

obowiazkowe uczestnictwo w pracach Komisji,

szczegotowe zapoznanie si¢ z przedmiotem zamdwienia,

sprawdzenie kompletnosci dokumentacji niezbednej do sporzadzenia SIWZP i ogtoszenia

przetargu

ustalenie danych dotyczacych zamoéwienia - niezbednych do sporzadzenia SIWZP

zaproponowanych przez referat prowadzacy postepowanie (zatacznik nr 2) tj.:

% okreslenie terminu realizacji zamdwienia,

warunkdéw stawianych oferentom,

rodzaju ceny i sposobu jej obliczenia w ofercie,

kryteriow oceny ofert i ich procentowego znaczenia,

sposobu punktacji ofert,

okreslenie wysokosci wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

uczestniczenie w publicznym otwarciu ofert,

ocena (bez udziatu oferentéw) merytorycznej zawartosci ofert polegajacej.na:.

% sprawdzeniu czy ztozone oferty sa wazne,

% sprawdzeniu czy oferty nie podlegaja odrzuceniu zgodnie z zapisami art. 27a ustawy
o zaméwieniach publicznych w tym sprawdzeniu czy zostaty ztozone wadia (jesli
wadium byto wymagane),

% poprawieniu oczywistych omytek w tekstach ofert i niezwloczne zawiadomienie o tym
oferentdw,
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% wskazaniu oferty najkorzystniejszej sposréd ofert nie wykluczonych i nie
odrzuconych, poprzez punktacje prowadzona zgodnie z okreslonymi w SIWZP
kryteriami, ich znaczeniem oraz sposobem ich oceny

g) zadanie od oferentéw uzupetnienia lub udzielenia wyjasnief dotyczacych tresci ztozonych
przez nich ofert w toku dokonywania ich oceny (zgodnie z art. 22.7a ust. o zam. pub.),

h) wnioskowanie do Burmistrza o uniewaznienie postgpowania w przypadkach
wymienionych w art.27 b ustawy o zaméwieniach publicznych,

i) prowadzenie protokofu z postgpowania (za posrednictwem Sekretarza Komisji):

% dla zamoéwienn o wartoéci réwnej lub mniejszej od réwnowartosci 30.000 -EURO

zgodnie z art.26 ust.] ustawy o zamdwieniach publicznych na drukach o tresci

podanej w zataczniku nr 3 do niniejszego regulaminu,

% dla zaméwien o wartosci wiekszej od réwnowartosci 30.000 EURO na drukach ZP
i zatacznikach do niniejszego, ktére zostaty okreslone w Rozporzadzeniu Ministra
Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 5 czerwca 2003r. opublikowanym
w Dz.U. z dnia 4 lipca 2003r. poz. 1101

% niezwloczne  przedstawienie  Burmistrzowi  protokotu  z przeprowadzonego
postepowania celem zatwierdzenia,

% w uzasadnionych przypadkach (po wniesieniu protestu i jego uwzglednieniu lub po
wyroku zespofu Arbitréw) dokonanie ponownej oceny ofert,

% wskazanie Zarzadowi nastepnej korzystnej oferty w przypadku nie podpisania umowy
z wybranym oferentem,

% przygotowanie tresci ogfoszenia o wynikach zaméwienia publicznego i podanie jego
do publicznej wiadomosci, po wczesniejszym zatwierdzeniu wyniku postgpowania
przez Burmistrza.

j) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w sprawach ztozonych protestow i odwotan.
Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego Komisji. Termin
pierwszego posiedzenia Komisji ustala referat prowadzacy postgpowanie (w porozumieniu
z Przewodniczacym Komisji).
Posiedzenie Komisji moze si¢ odby¢ przy udziale bezwzglednej wigkszosci osob
wchodzacych w jej skiad.
W obradach ,,Komisji” nie moga uczestniczyé osoby nie wchodzace w jej skiad, poza
osobami wymienionymi w p. 17.
Przewidywalna nieobecnos$é na posiedzeniu Komisji ktorejkolwiek z oséb wchodzacych w
jej sktad musi by¢ zgtoszona Przewodniczacemu Komisji z maksymalnym wyprzedzeniem.
Komisja podejmuje decyzje wigkszoscia gloséw cztonkéw obecnych na posiedzeniu. Przy
réwnej ilosci glosow ,,za” i ,przeciw” rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji.
Komisja w toku prowadzonego postgpowania moze zwréci¢ sig¢ (po uzyskaniu zgody
Burmistrza) do specjalistow z okreslonych dziedzin lub branz o udziat w okreslone; czesei
prac komisji w charakterze bieglych (rzeczoznawcéw). Osoby te obowiazuje zachowanie
petnej tajnodci prac komisji i dokumentéw do ktérych udostgpniono im wglad i uczestnictwo
tylko w tej czesci prac Komisji , do ktorej zostali powotani. Do powyzszego stosuje sie
przepisy §5 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4 czerwca 2002r. w sprawie
szczegétowych zasad powotywania cztonkéw komisji przetargowe;.

Komisje Przetargowa obowiazuje zachowanie tajnosci prac w zakresie wymaganym przez

obowigzujace przepisy prawa.

Protokét, oferty i wszelkie o$wiadczenia skiadane w trakcie prowadzonego postgpowania

o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej powyzej 30.000 EURO z

wyjatkiem informacji stanowiacych tajemnice przedsigbiorstwa sa jawne, zgodnie z art. 25

ust. 2 ustawy o zam. pub.
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20 Dokumentacja podstawowych czynnosci postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci szacunkowej ponizej 30.000 EURO jest jawna po zakonczeniu postgpowania dla
dostawcow i wykonawcdw , ktérzy ubiegali si¢ o zamdwienie, zgodnie z art. 26.2 ustawy
0 zamowieniach publicznych.

21 Prace Komisji Przetargowej koncza si¢ z dniem podpisania przez Zamawiajacego umowy
z uwzglednieniem termindw zwiazania oferta.

ROZDZIAEL IT1 )
PODZIAL OBOWIAZKOW I ODPOWIEDZIALNOSCI UCZESTNIKOW
POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

I. Burmistrz: -
1. Powotuje ,,Komisj¢” przetargowa.
2. Zatwierdza:
a. Specyfikacjg¢ Istotnych Warunkéw Zaméwienia Publicznego,
b. Protokét z postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, a w tym wybor
najkorzystniejszej oferty.
3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze:
a. Zwrbci¢ si¢ do ,,Komisji” o dodatkowe wyjasnienia co do zasadnosci wyboru danego
oferenta,
b. przekaza¢ ,,Komisji” sprawg do ponownego rozpatrzenia,
c. uniewazni¢ wynik postgpowania, jezeli zachodzi jedna z przestanek wymienionych
w art. 27b ustawy o zamodwieniach publicznych,
4. Zawiera umowy do zamoéwien publicznych oraz ewentualne aneksy do niniejszych umow.
5. Do czynnosci okreslonych w niniejszym rozdziale moze udzieli¢ petnomocnictwa.

II. Referat prowadzacy postepowanie o udzielenie zam. pub.:

|  Przygotowuje i prowadzi zamdwienia publiczne we wszystkich trybach ustawy poprzez:
a) Przygotowanie szczegotowego zakresu przedmiotu zamowienia wraz z niezbednymi
dokumentami do jego okreslenia,
b) Okreslenie z nalezyta starannoscig szacunkowej wartosci zamoéwienia, (np. w przypadku
robét budowlanych za pomoca kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego zgodnie z
przepisami ustawy o zam. pub.)
c) Przygotowanie propozycji danych dotyczacych zamdwienia do pierwszego posiedzenia
Komisji Przetargowej (na zataczniku nr 2), a w tym:
¢ szczegblowego opisu przedmiotu zamoéwienia (za pomoca parametréw technicznych,
rysunkéw, obliczen, projektow technicznych itp.)

¢ w przypadku, gdy istnieje mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych - opisanie
odpowiednie czgsci zamdwienia, na ktére moga by¢ ztozone oferty,

¢ okreslenie terminu realizacji zamdwienia,

¢ okreslenie warunkow stawianych oferentom,

¢ opisanie propozycji kryteridw oceny ofert wraz ze wskazaniem ich znaczenia oraz
sposOb punktacji ofert (najlepiej za pomocg wzoru matematycznego),

¢ opisanie rodzaju ceny i sposobu jej obliczenia w ofercie,

¢ okreslenie wysokosci wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

d) Przygotowanie SIWZP, a w tym:
¢ Opracowanie SIWZP wraz z projektem umowy i zatacznikami z uwzglednieniem

ustalen Komisji Przetargowej zapisanych w protokole z posiedzenia tej Komisji,
5



¢ wycena SIWZP,
obstuga oferentéw w zakresie powielania, wydawania SIWZP i jej fakturowania,
¢ przygotowywanie odpowiedzi na pytania oferentéw dotyczace postgpowania, po
ustaleniach z Komisjq Przetargowa,
¢ przekazanie ogloszenie do publikacji zgodnie z p.7 rozdz.
e) Przygotowuje i prowadzi zaméwienie publiczne (w trybie zaméwienia z wolnej reki
o warto$ci szacunkowej ponizej 30.000 EURO) poprzez:
¢ Sporzadzenie stosownych wnioskéw do Prezesa UZP w przypadku zaméwien
o wartosci powyzej 20.000 EURO,
¢ Sporzadzenie protokotu z powyzszego postepowania,
¢ Sporzadzanie umowy,
f) Przygotowuje i prowadzi zamoéwienie publiczne w trybie zapytania o cene o wartoci
szacunkowej ponizej 30.000 EURO poprzez:
¢+ Wykonanie wszystkich czynnosci niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
tacznie z otwarciem i oceng ofert oraz wskazaniem oferty najkorzystniejszej
¢ Sporzadzenie protokotu z powyzszego postepowania i przedtozenie do zatwierdzenia
Burmistrzowi,
¢ Powiadomienie o wynikach postgpowania,
¢ Sporzadzenie umowy i doprowadzenie do jej zawarcia.
g) Przygotowuje i prowadzi zamoéwienia publiczne udzielane zgodnie z art. 6 ust.1 pkt 7
ustawy o zam. pub. poprzez:
- ¢ Prowadzenie rokowan z wybranym dostawca/wykonawca,
¢ Sporzadzanie umowy (przy zamdéwieniach o wartosci powyzej 2.000,-z)
Kierownik referatu prowadzacego postepowanie odpowiada za wszystkie czynnosci
wykonywane przez pracownikéw podlegltych oraz podpisuje dokumenty dotyczace
powyzszego postepowania.
Przygotowuje umowy oraz aneksy. Odpowiada za zgodna z ustawa o zamdwieniach
publicznych oraz przeprowadzonym postgpowaniem tres¢ tych dokumentéw (w szczegdlnosci
aneksow).

*

IIT Referat Finansowy.

1.
2.

"
J.

Przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia.

Przyjmuje, przechowuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zgodnie
z zapisami w poszczegélnych umowach.

W postgpowaniu o wartosci powyzej 30.000 EURO analizuje (na potrzeby ,,Komisji”)
dokumenty finansowe ztozone przez oferentdw, a wymagane przepisami ustawy o zam. pub.

1V Sekretariat Urzedu

l.
2.
3.

Przyjmuje, przechowuje oferty w stanie nienaruszonym do momentu terminu ich otwarcia.
Odnotowuje na ofertach datg¢ i godzing ich wplynigcia.

W dniu otwarcia ofert przekazuje je Przewodniczacemu ,,JKomisji” lub upowaznionej przez
niego osobie.



ROZDZIAEL IV
PODPISYWANIE POSZCZEGOLNYCH DOKUMENTOW ZWIAZANYCH
Z PROWADZENIEM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Przygotowanie danych do pierwszego posiedzenia ,,Komisji” (zgodnie z zal. 2) podpisuje
kierownik referatu prowadzacego postepowanie.

2.Specyfikacja :

2.1 Osoba opracowujaca SIWZP — , sporzadzenie”

22 Radca Prawny (w zakresie umowy stanowiacej rozdziat SIWZP) — , akceptacja”
2.3 Burmistrz - ;zatwierdzenie

3. Ogloszenia o rozpoczeciu postepowania w sprawie zaméwienia publicznego:

3.1. Dla zaméwien nie publikowanych w BZP - Kierownik Referatu prowadzacego
postgpowanie.

3.2. Dla zaméwien publikowanych w BZP (druki ZP-110, ZP-120, ZP-130, ZP-140, ZP-160, ZP-

170) —Burmistrz.

4. Odpowiedzi na pytania oferentow dotyczace specyfikacji podpisuje:

4.1.Kierownik referatu merytorycznego w odniesieniu do pytan dotyczacych przedmiotu

zamowienia i innych nie majacych bezposredniego wptywu na wyniki przetargu.

4.2 Przewodniczacy Komisji Przetargowej, Burmistrz lub Jego zastepca w przypadku pytan
majacych bezposredni wptyw na wyniki postgpowania tj. dotyczace gléwnie: warunkéw
wymaganych od oferentéw, kryteriow oceny ofert ich znaczenia lub sposobu ich oceny, tresci
umowy. W przypadku zmian dotyczacych uméw akceptacji winien dokonaé takze Radca
Prawny. Pisma przygotowuje referat prowadzacy postgpowanie.

5. Podpisy pod protokolem z postepowania:

5.1. Pod skréconym protokotem czyli dokumentacjg podstawowych czynnosci podpisuja sie:

a) cztonkowie komisji przetargowej - na kazdej ze stron,

b) Burmistrz (na koficu dokumentu).

5.2. Pod protokotem sporzadzanym na drukach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 5 czerwca 2003r. ( Dz.U. z dnia 4 lipca 2003r. poz. 1101)
podpisuja si¢ osoby zgodnie z opisem druku.

6.0gloszenie wynikow postgpowania

a) Druk ZP-150 ,,Ogtoszenie o wynikach postepowania” — podpisuje kierownik referatu
prowadzacego postepowanie.

b) Pisma informujace oferentéw, o wynikach postgpowania powinny zawiera¢ dane
okreslone w druku ZP-150 (nie musi to by¢ na oryginalnym druku lecz moze by¢
zachowana forma przewidziana do przesytania poczta elektroniczng do Urzedu Zamédwien
Publicznych). Pisma te podpisuje kierownik referatu prowadzacego postgpowanie.

¢) Informacj¢ do MSWIA (dot. robdt budowlanych) o cenach jednostkowych robét
i kserokopig kosztorysu ofertowego oferty najkorzystniejszej - podpisuje - kierownik
referatu prowadzacego postepowanie.

7. Umowy w sprawach Zaméwien Publicznych:
a) parafuja:
— Kierownik referatu prowadzacego postepowanie;
— Radca Prawny;



~ Skarbnik Miasta;
b) zawieraja Burmistrz.

8. Pismo do Referatu Finansowego z prosbg o zwrot wadium podpisuje Kierownik referatu
prowadzacego postgpowanie.

9. Aneksy do umow:
a) parafuja;:
— Kierownik Referatu realizujacego zamowienie;
— Radca Prawny;
— Skarbnik Miasta;
b) podpisuje Burmistrz.

ROZDZIAL V

UWAGI KONCOWE

1 Jezeli w Regulaminie mowa o:
a) Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia Publicznego (SIWZP) nalezy przez
to rozumie¢:
¢ Dokument do zamoéwienia o wartosci >30.000 EURO, sporzadzony zgodnie
z art.35.1 ustawy o zamowieniach publicznych,
¢ Dokument pn. ”Warunki zaméwienia publicznego” do zaméwienia o wartosci
<30.000 Euro, sporzadzony w formie uproszczonej w stosunku do powyziszego,
¢ Dokument pn. ”Zaproszenie do wzigcia udzialu w postgpowaniu”
b) Protokole z postepowania nalezy przez to rozumiec:
¢ Dokument do zaméwienia o wartosci >30.000 EURO, sporzadzony zgodnie
zart.25.1 ustawy o zamodwieniach publicznych na drukach okreslonych
w Rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 5
czerwca 2003r. opublikowanym w Dz.U. z dnia 4 lipca 2003r. poz. 1101
¢ Dokument do zamoéwienia o wartosci <30.000 EURO, sporzadzony zgodnie
z art.26.1 ustawy o zamoéwieniach publicznych na drukach o treSci podanej
w zalacznikach do niniejszego regulaminu,
¢) Referacie nalezy przez to rozumieé¢ takze samodzielne stanowiska funkcjonujgce
w urzedzie,

2 Dzialania okreslone w niniejszym regulaminie jako: ,zatwierdzenie”, ,,akceptacja”,
»Sporzadzenie” musza zosta¢ udokumentowane wiasnorgcznym podpisem o0s6b je
wykonujacych.

3 Do powyiszego majg zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 4
czerwca 2002r. w sprawie szczegélowych zasad powolywania czlonkéw komisji
przetargowe;j.



Zatqgcznik nr 1

Rejestr zamowien publicznych

Data Data
Nr Tryb Przedmiot zamowienia | Dostawca/wykonawca Cena zawarcia |zakonczen.
zam. (PKWil) umowy | realizacji
umowy







Zalqgcznik nr 2
Dane dotyczace zamowienia,
niezbedne do sporzadzenia SIWZP

1. Szczegdtowy opisu przedmiotu zaméwienia (za pomoca parametréw technicznych, rysunkow,
obliczen, projektéw technicznych itp.)

2. W przypadku, gdy istnieje mozliwo$¢ sktadania ofert czgsciowych - opisanie odpowiednie
czesci zamowienia, na ktére moga by¢ ztozone oferty,

5. Opisanie propozycji kryteriow oceny ofert wraz ze wskazaniem ich znaczenia oraz sposob
punktacji ofert (najlepiej za pomoca wzoru matematycznego),

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






Zatgcznik nr 3

Wzory dokumentacji podstawowych czynnosci posepowania

Zalgcznik 3a

Dokumentacja podstawowych czynnosci postgpowania zamowienia o wartosci
szacunkowej ponizej 30.000 Euro prowadzonego w trybie zaméwienia z wolnej
reki

Zalacznik 3b

Dokumentacja podstawowych czynnosci postgpowania zamdwienia o wartosci
szacunkowej ponizej 30.000 Euro prowadzonego w trybie zapytania o cen¢

Zalgcznik 3a

Dokumentacja podstawowych czynnosci postgpowania zamowienia o wartoscl
szacunkowej ponizej 30.000 Euro prowadzonego w trybie przetargu
nieograniczonego
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Zatgcznik 3a

sygn. akt. ar .................
Dokumentacja podstawowych czynnosci postgpowania
dotyczacych zaméwienia publicznego udzielonego w trybie art. 71 ust. 1... ustawy o zamowieniach
publicznych o wartosci ponizej 30.000 EURO
zdnia ................ 200...r.

2. Opis przedmiotu zamdwienia: (przy zamdwieniach na roboty budowlane okresla sie rodzaj budowy, zakres budowy
lokalizacje budowy; przy zaméwieniach na dostawy okresla sig rodzaj dostawy podajqc Polskq Norme oraz liczbe zamawianych
surowcow, produktow, spreetu, innveh rzeezy { dobr; przyv zamdwieniach na ushugi okresia sie rod=aj wstug oraz ich zakres)

3. Warto$é¢ szacunkowa zamdwienia wynosi zt: (okreslono na podstawie wydatkéw, kalkulacii z minionyveh lat)

...... vereeneneennn. 21 1 platna bedzie rozdz. .................. paragraf ...

4. Powody zastosowania przez Zamawiajacego trvbu dokonywania zaméwienia inne 20 niz prretarg nieograniczony:

3. Nazwisko lub firma (nazwa oraz adres dostawcy / wykonawcy ubiegajacego si¢ o udzielenie zaméwienia
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6. Cena oraz inne elementy oferty

7. Uzasadnienie wvboru

* Podstawg prawna dokonanego zaméwienia jest art. 71 ust. 1 pkt...Ustawy o zamdwieniach
publicznych.

* Ztozona oferta jest korzystna cenowo i przedstawia korzystne warunki realizacji,

¢ Oferent ztozyt o$wiadczenie, o ktorym mowa w art. 22 ust. 2 w formie pisemnej,

® Inne (podad jakie):

sesseras teraaaas trsnens sesrauan Aesaerasne s srssersnnsina trsearasssianasan Esversdrsraarranan D R TR T
..... .........-...--...............---...........---..-.....--........-......---.......-.........-.u.....--.q. esarsanasaas
Prssasans Paanes L T R deessradsssernrang rsasaas cesrssans Tessesasananaas essabasan
--------- ......---........................--...-.“uun-----.---......uuu.....---.......--..................-u......----
........... .......-.............................-.--.u...------....-.........--“....-'-u...............--.........---...

sesaes Frsasssssssannns crsaana sessarasaanns Prssanssnsas L Nrsranrass R assearaas Prersraens seena .

...... ....-.......-......-...........---.........--u........-......-......--..u.....-...................--...........--.....

Oswiadczam (-y), ze zgodnie z postanowieniem art. 20 Ustawy o zamowieniach publicznych nie

podlegam(-y) wyfaczeniu z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

Podpis osoby sporzqdzajqcej dokumentacje

Wybor najkorzystniejszej ofert zatwierdzono w dniu ........... PIZEZ .ooiriiieiriiie e

Podpis Burmistrza
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Zalgcznik 3b

sygn. akt. nr ..............
Dokumentacja podstawowych czynnosci postgpowania
dotyczacych zamoéwienia publicznego udzielonego w trybie zapytania o ceng o wartosci ponizej
30.000 EURO
Zdnia ................ 200...r.

2. Opis przedmiotu zamdwienia: (przy zamdwieniach na roboty budowlane okresla sie rodzaj budowy, zakres budowy
lokalizacje budowy; przy zaméwieniach na dostawy okresla sie rodzaj dostawy podajqc Polskq Norme oraz liczbe zamawianych
suroweow, produkiow, sprzetu, innvel rzeczy i déhr przy zamowieniach na ustugi okresla si¢ rodzaj ustug oraz ich zakres)

3. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia wynosi zi: (okreslono na podstawie wydatkdw, kalkulaeji z minionyeh lat)

N A s zt i ptatna bedzie rozdz. .................. paragraf ..........

4. Powody zastosowania przez Zamawiajqeego trybu dokonywania zamdwienia innego niz przetarg nieograniczony:

5. Wykaz dostawedwivykonanvedw do udzialu w postepowaniu
Nr ofert Nazwa firmy Siedziba (adres) firmy
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6. Wykazdostawedw/wykonawceow, ktorzy zlozyli oferty:
Nr Nazwa firmy Cena oferty
oferty brutto w zi.

7. Na podstawie ztozonych dokumentéw stwierdzono, ze wymagane warunki:

spetnia oferent, nie spetnia  oferent.
8. Odrzucono oferte nr z uwagi na brak dokumentéw i oswiadczen (wykazano
w zafaczniku nr....) oraz niespetnienie warunkéw (wykazano w zalaczniku nr ......... )

9. Wynik postepowania

Najkorzystniejszq jest oferta z najnizszq cenq tj. (nazwa oferenta)

Oswiadczam (-y)* ze zgodnie z postanowieniem art. 20 Ustawy o zaméwieniach publicznych nie
podlegamy(-y wylqczeniu z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Podpis osoby sporzqdzajqcej dokumentacje

Wybor najkorzystniejszej ofert zatwierdzono W dniul .......ccouevieiiicioicciieiice e
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Podpis Burmistrza

Zalgcznik 3a

sygn. akt. Nt .....cceeeeeene
Dokumentacja podstawowych czynnosci postgpowania
dotyczacych zamoéwienia publicznego udzielonego w trybie przetargu nieograniczonego
o wartosci ponizej 30.000 EURO
zdnia................ 200...r.

2. Opis preedmiotu zamdwienia: (przy zamodwieniach na roboty budowlane okresla si¢ rodzaj budowy, zakres budowy
lokalizacje budowy; przy zaméwieniach na dostawy okresla sig rodzaj dostawy podajqc Polskq Norme oraz liczbe zamawianych
swrowcow, produktow, sprzetu, innych rzeczy i dobri prsy zaméwieniach na ustugi okresla sie rodzaj ustug oraz ich zakres)

3. Wartosé szacunkowa zaméwienia wynosi zt: (okreslono na podstawie wydathkdw, kalkulacii z minionych lat)

cevrireeneennnee. ZE 1 platna bedzie rozdz. ... paragraf .........

4. Powody zastosowania przez Zamawigjgeegoe trybu dokomwania zaméwienia innego niz pretarg nieograniczony:

Przetarg nieograniczony

5. Wykaz Wykenaweow / Dostawcow ubiegajacyeh si¢ o udzielenie zamdwienia
Nr Nazwa firmy Siedziba (adres) firmy
ofert

6.Cena oraz inne istotne elementy oferty:
Nr Nazwa firmy Cena oferty Inne elementy oferty
oferty netto w zt. (termin realizacji)

16






7. Na podstawie ztozonych dokumentdw stwierdzono, ze wymagane warunki:
spetnia  .............. 2 oferentéw, nie spehia ............. oferentow.

9. Kryteria oceny ofert i ich procentowe znaczenie
Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie %

8 Ocena ofert :
Nr oferty Kryterium nr 1 Kryterium nr 2 Razem pkt.
(ilo$¢ pkt.) (ilos¢ pkt.)

9. Wskazanie wybranej oferty :

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte nr ..........

NAZWA OfErentar ...............ccoceveciiiiicee v e RS R s TR
STCAZIBA ..ottt st e e e AR SRR R

10. Uzasadnienie wyboru

Podstawg prawna dokonanego zamoéwienia jest art. .......... Ustawy o zaméwieniach
publicznych.

Ztozona oferta jest korzystna cenowo* zawiera korzystne warunki wykonania robdt*
przedstawia korzystne warunki realizacji dostawy * inne*.. ™

Oferent ztozyt przedmiotowa oferte w formie w formie pisemne;j.

Os$wiadczam (-y)* ze zgodnie z postanowieniem art. 20 Ustawy o zamdwieniach publicznych nie
podlegamy(-y wytaczeniu z udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego.

Podpis osoby sporzqdzajqcej dokumentacje
. Komisja Przetargowa zakonczyta prace w dniu ........cccoeveiicnenee. 038" (073 b ARS—
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Podpisy Cztonkéw Komisji:
Wybdr najkorzystniejszej ofert zatwierdzono w dniu ceeeeeerienn,

Podpis Burmistrza
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