BURMISTRZ

Miasta Sandomierza

ZARZADZENIE Nr /103/2016/Or
BURMISTRZA MIASTA SANDOMIERZA
z dnia 5 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych
w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu i jednostkach nieposiadajacych
osobowosci prawnej podlegltych Gminie Sandomierz

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1515 z pézn.zm.), art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U.z 2013 r. poz. 885
z pbzn. zm. ) oraz art. 18 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych ( tj. Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadza sie Regulamin Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie
Miejskim w Sandomierzu i jednostkach nieposiadajacych osobowosci prawnej
podlegtych Gminie Sandomierz.

§ 2

Traca moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Sandomierza Nr ZP.270.10.2014
z dnia 7.05.2014 roku w sprawie procedury udzielania zaméwien publicznych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sekretarz Miasta



Zalacznik nr |
Do Zarzadzenia Nr 103/2016/Or
Burmistrza Miasta Sandomierza

z dnia 5 maja 2016 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu
1 jednostkach nieposiadajacych osobowosci prawnej

podleglych Gminie Sandomierz



SPIS TRESCI
ROZDZIAL 1
PRZEPISY DGULNE . civvvviiveiisissrvisssins it s o sk S s i e s s s s sesanss v sonins 3

ROZDZIAL 11
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI POWYZEJ 30 000
EURO

PlAnOWANIE ZAMIOWIRTL! . viumunenininnmngss sissssssnisssion s ma b st s sis 1 e s s sSSP s 8
Przygotowanie postgpowania 0 udzielenie ZaMOWIEIIA ...........ooiiuiitiiei i eaeeann 9
Prowadzenie postgpowania o udzielenie ZamOWIENIA ..........ooviiiiiiiii it I

ROZDZIAL 111

POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ 30 000
EURO

Udzielanie zamowienia o wartosci do 50.000 zh. ... 12
Udzielanie zamowienia o wartosci powyzej 50.000 zt 13
ROZDZIAL IV

EWIDENCJONOWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI UDZIELONYCH
A ST LD 203 0 s P 15

ROZDZIAL V
PRZEPISY KONCOWE ..uiutiunieteieseneesnessessssessessnssssessnsesessssssssssssssssssnsssnsssnssssnsssnssessson 16

ZALACZNIKI

I. Wniosek o rozpoczgcie procedury udzielania zamowien publicznych o wartosci zamdwienia powyzej
30.000 euro.

Whniosek o rozpoczecie procedury udziclania zamdwien publicznych o wartosci zamowienia ponizej
30.000 euro.

Zaproszenie do ztozenia oferty (dla zamdowien ponizej 30.000 euro).

Zestawienie ofert cenowych (dla zamowien ponizej 30.000 euro).

Rejestr udzielonych zamowien ponizej 30.000 euro
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ROZDZIAL 1

PRZEPISY OGOLNE
§ 1
Regulamin udzielania zamowien publicznych jest jednolitym dokumentem obowigzujacym
wszystkie wydzialy Urzedu Miejskiego w Sandomierzu i jednostki organizacyjne Gminy
Sandomierz nieposiadajace osobowosci prawnej, majacym zastosowanie do zamowien publicznych
udzielanych na dostawy, roboty budowlane i ustugi, finansowanych ze srodkow publicznych.

Regulamin obejmuje zasady postgpowania w sprawach zamoéwien publicznych:
a) o wartosci powyzej 30 000 euro, w tym:
v" planowania zamowien;
v’ przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia;
v prowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia;
b) o wartosci ponizej 30 000 euro;
¢) zawierania umowy;
d) ewidencjonowania i archiwizowania dokumentacji udzielonych zamoéwiefi publicznych.

Regulamin nie dotyczy postgpowan, ktorych przedmiotem jest:

a) umowa z zakresu prawa pracy,

b) nabycie wlasnosci nieruchomosci oraz innych praw do nieruchomosci, w szczegolnosci
dzierzawy i najmu,

¢) zamowienie zawierajace informacje niejawne, jezeli wymaga tego istotny interes publiczny lub
istotny interes panstwa,

d) uslug zrealizowanych w miejscu delegacji stuzbowych (wyzywienie, nocleg, oplaty za parking
itp.),

e) skladek cztonkowskich w organizacjach i stowarzyszeniach;

oraz gdy warto$¢ nie przekracza 30 000 euro i dotyczy:
f) oplat za udzial w konferencjach, szkoleniach i kursach;
g) zakupu wydawnictw papierowych i elektronicznych.

Zasady powolywania i pracy komisji przetargowej, dziatajacej przy postgpowaniu o zamowienia
publiczne, do ktorych stosuje sie przepisy ustawy Pzp reguluja odrgbne przepisy wewngtrzne.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, maja zastosowanie w szczegolnosci
przepisy:
a) Ustawa z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.). Dz. U. 22015 r., poz.2164).

b) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t,j. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.).

¢) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (t.j. Dz.U. 22013 r. poz. 168).

d) Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpiec do informacji publicznej (tj. Dz.U.
z214 r., poz.782 z poézn.zm.).

e) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie $redniego kursu
zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych
(Dz.U. poz. 2263).

f) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie kwot wartosci
zamowien oraz konkurséw, od ktorych jest uzalezniony obowiazek przekazywania ogloszen
Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej (Dz.U. poz. 2263).

g) Rozporzadzenie Prezesa rady Ministrow z dnia 19 lutego 2013 r w sprawie rodzajow
dokumentéw, jakich moze zgda¢ zamawiajacy od wykonawcy oraz form, w jakich te dokumenty
moga by¢ skladane (Dz. U. poz. 231).



h)

i)

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 28 stycznia 2010 r. w sprawie wzorow ogloszen
zamieszezanych w Biuletynie zamowieii Publicznych (Dz.U. nr 12 poz. 69 ze zm.).

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokolu
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (tj. Dz.U. z 2014r., poz. 1481 z pozn.zm.)

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a)

b)

©)

d)

e)

g)
h)

)

k)

D

Dostawa - nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w szczegolnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu.

Kierownik Zamawiajgcego — Burmistrz dla Urzgdu Miejskiego, Dyrektor jednostki budzetowej
dla pozostalych, z wytaczeniem pelnomocnikow ustanowionych przez Zamawiajgcego.

Najkorzystniejsza oferta - oferta, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych
kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia publicznego, albo oferta z najnizszy cena.

Robota budowlana — wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych oraz
w realizacja obiektu budowlanego w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane (tj. Dz. z 2013 poz. 1409 ze zm.), za pomocyg dowolnych srodkow, zgodnie
z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajgcego.

Srodki publiczne — nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu przepisOw ustawy
o finansach publicznych, w szczegdlnosei przychody i dochody Gminy.

Uslugi — wszystkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub dostawy,
a sa ushugami wymienionymi w zalaczniku I do dyrektywy 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego

i Rady z dnia 31 marca 2004 r. w sprawie koordynacji procedur udzielania zamowien
publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi lub w zalgcznikach XVII A i XVII B do
dyrektywy 2004/17/WE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 31 marca 2004 r. koordynujacej
procedury udzielania zamowiefi przez podmioty dzialajace w sektorach gospodarki wodnej,
energetyki. transportu i ustug pocztowych.

Ustawa Pzp — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwieni publicznych.

Wartos¢ zaméwienia — wartos¢, ktorej podstawa ustalenia jest calkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i uslug, ustalone przez zamawiajgcego
z nalezyta starannoscia.

Whioskodawea — kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu/wyznaczona osoba w budzetowej
jednostce organizacyjnej lub osoba upowazniona do okreslania potrzeb w zakresie dostaw, ustug
i robét budowlanych.

Wspolny Slownik Zaméwien (CPV) — system klasyfikacji produktow, uslug i robot
budowlanych stosowany do opisu zamowien publicznych, celem okreslenia jego przedmiotu,
jednolity na terenie krajow UE, (dostepny na stronie http:/www. uzp.gov.pl).

Wykonawea —osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, zlozyla oferte lub
zawarla umowe w sprawie zamowienia publicznego.

Zamawiajacy —Urzad Miejski w Sandomierzu, poszczegdlna jednostka budzetowa, bedjca
jednostkg organizacyjng Gminy Sandomierz

m) Zaméwienia publiczne — zobowiazania odplatne (umowy, zlecenia), zawierane migdzy

zamawiajacym a wykonawca, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy, roboty budowlane.

§2

Wydatkowanie $rodkow publicznych odbywa si¢ w drodze:

a)

b)

stosowania przepiséw Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych:
poréwnania cen na rynku
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v’ zapytanie mailowe itp.;
v' zaproszenie do skladania ofert;

¢) wyboru dowolnego wykonawcey/kontrahenta
v zapytanie telefoniczne
v kontakt bezposredni

Przepisy Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, stosuje si¢ dla
zamdwien, ktorych warto$¢ przekracza netto (bez podatku od towarow i ustug) wyrazonej w zlotych
rownowartos¢ kwoty 30 000 euro.

Procedure porownanie cen na rynku stosuje si¢ przy jednorazowych zakupach o tym samym
przeznaczeniu (np. materialy biurowe) o wartosei netto powyzej 50.000 PLN, ale do 30 000 euro.

Wybor dowolnego wykonawcy dotyczy jednorazowych zakupow o tym samym przeznaczeniu
o wartosci netto do 50.000 PLN wilacznie. Wyboru dokonuje komorka realizujgca zakupy,
ale musi mieé¢ pewnos¢, ze inna komorka merytoryczna nie dokonala zakupow tego rodzaju.

§3

Przedmiot zamowienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie
dokfadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace
mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamowienia nie mozna opisywac w sposob, ktory
moglby utrudniaé uczeiwg konkurencje.

Zamawiajacy moze odstapi¢ od opisywania przedmiotu zamowienia, jezeli zapewni si¢ dokladny
opis przedmiotu zamowienia poprzez wskazanie wymagan funkcjonalnych. Wymagania te moga
obejmowac opis oddzialywania na srodowisko.

Wartos¢ zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo ustala si¢ na podstawie

lacznej wartosci zamowien tego samego rodzaju:

a) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku kalendarzowym,
z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na
dany rok sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpeyjnych ogotem, albo

b) ktérych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej
ustudze lub dostawie.

Jezeli zamowienia udziela si¢ na czas:
a) nieoznaczony, wartoscig zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem okresu 48 miesigey
wykonywania zamowienia;

b) oznaczony:

v nie dluzszy niz 12 miesigcy, wartoscia zamowienia jest wartos¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamdwienia,

v dhizszy niz 12 miesigcy, wartoscig zamowienia jest warto$¢ ustalona z uwzglednieniem
okresu wykonywania zamoéwienia, a w przypadku zamowien, ktorych przedmiotem sg
dostawy nabywane na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu z uwzglednieniem
réwniez wartosSci koncowej przedmiotu umowy w sprawie zamdwienia publicznego.

Wybdr podstawy ustalenia wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ okresowo
nie moze by¢ dokonany w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp.

Jezeli zamoOwienie obejmuje ustugi bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscig zamowienia sg
oplaty, prowizje, odsetki i inne podobne swiadczenia.
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§4

Wszystkie zobowigzania odplatne, udzielane na podstawie przepiséw Ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych, wymagaja formy pisemnej.

Zaciggniecie pozostatych zobowigzan powyzej 50.000 zI netto i zwigzanych z wykonywaniem ustug
oraz zwigzanych z robotami budowlanymi (budowa, przebudowa, modernizacja) bez wzglgdu na
kwote wymaga zawarcia umowy pisemnej.

Zaciagniccie pozostalych zobowigzan ponizej 50.000 zl netto, z zastrzezeniem ust. 2, moze
nastapi¢ na podstawie zlecenia zawierajacego istotne postawienia co do jego realizacji.

Pisemna umowa w sprawie udzielenia zamoOwienia, musi zawiera¢ co najmniej n/w informacje

i zapisy:

a) numer porzadkowy z oznaczeniem komorki merytorycznej/jednostki organizacyjnej i roku,

b) nazwe i adres zamawiajacego,

¢) nazwe i adres wykonawcy (NIP, Regon, nr KRS lub nr wpisu do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej),

d) okreslenie przedmiotu zamdwienia (jego opis),

€) wysoko$¢ wynagrodzenia (netto, brutto) i zasady jego zmiany,

f) w przypadku umoéw na dostawy, ustugi powtarzajace si¢ zapis: .,Wykonawca zapewni stalos¢
cen przez okres obowigzywania umowy”,

g) termin wykonania, miejsce realizacji i warunki odbioru zamowienia,

h) forme i warunki ptatnosci,

i) wymagania wobec wykonawcy, obowigzki wykonawcy itp.

Numer kolejnej umowy nadaja pracownicy ds. zamdéwien publicznych z zachowaniem oznaczenia
komorki  merytoryeznej  wg.  wzoru:  XX/AA/RR, gdzie: XX -~ Kolejny numer
w danym roku; AA — oznaczenie komorki merytorycznej; RR — rok.

Dla zamdowien powyzej 30.000 AA=ZP.
Dla zamowien ponizej 30.000 EUR w Urzgdzie Miegjskim, AA= oznaczenie komdrki jak wskazano
wyzej, a w jednostkach organizacyjnych — wybrany symbol np. skrét nazwy jednostki.

Dla zamowien powyzej 30.000 euro komorka merytoryczng jest Wydzial Organizacyjny —
pracownicy wyznaczeni do obshugi zamoéwien publicznych, a w jednostkach podleglych — ta
jednostka. Dla zamowien ponizej 30.000 euro komdrka merytoryczng jest wnioskodawcea w Urzedzie
Miejskim, a w przypadku jednostek organizacyjnych — ta jednostka.

§5

Projekt umowy/ umowa o udzielenie zamowienia publicznego wymaga akceptacji Skarbnika/
glownego ksiggowego jednostki i Radey Prawnego na etapie rozpocze¢cia procedury o udzielenia
zamdwienia publicznego, jezeli umowa stanowi zalagcznik do SWIZ lub zaproszenia.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i zawarciem umowy z wybranym wykonawcg wykonywane
sa w Urzedzie Miejskim przez pracownikow merytorycznego wydzialu we wspolpracy z
pracownikiem ds. zamowien publicznych, w jednostkach organizacyjnych przez wskazang osobe.
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Podstawg  platnosci za  zrealizowane zamowienie  publiczne  jest  faktura/rachunek,
a w przypadku robdt budowlanych dodatkowo protokél odbioru wykonanych prac.

Monitoring realizacji umowy w ramach udzielonego zamdéwienia nalezy:

a) w Urzgdzie Miejskim do danej komorki merytorycznej (wnioskodawcey), ktorej kierownik
odpowiada za nieprzekroczenie wartosci umownej danego zamowienia.
b) w jednostce organizacyjnej do kierownika tej jednostki, ktory odpowiada

za nieprzekroczenie wartosci umownej danego zamowienia.

Monitoring wykorzystywanej kwoty obowiazujacej umowy moga tez prowadzi¢ pracownicy
ds zamowien publicznych.

§ 6
Postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego o wartosci powyzej 30.000 euro
prowadzi Wydzial Organizacyjny — pracownicy ds zamoéwien publicznych.

Postgpowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci ponizej 30.000 euro,
ale przekraczajace wartosci 50.000 zI , dla Urzgdu Miejskiego prowadzi wyznaczony pracownik
w Wydziale Organizacyjnym, a dla jednostki organizacyjnej — wybrany pracownik tej jednostki.

Pracownicy ds zamowien publicznych sg rowniez zobowigzani do udzielania wyjasnien oraz
informacji odnoszacych si¢ do zamowien publicznych, a takze wydawania opinii dotyczacych
zastosowania odpowiedniej procedury przy udzielaniu zamoéwienia publicznego.

ROZDZIAL 11
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI POWYZEJ 30 000 EURO

PLANOWANIE ZAMOWIEN

§7

Podstawg wydatkowania srodkéw publicznych — obok budzetu Gminy i planu finansowego jednostki
- jest plan zamodwien publicznych, ustalony na dany rok budzetowy i sporzadzony przez
pracownikow ds zaméwien dla Urzedu Miejskiego lub dang jednostke organizacyjna.

Plan zamowien publicznych sporzadza si¢ w oparciu o wnioski skladane przez kierownikow
komorek organizacyjnych w zakresie dostaw towarow i uslug oraz robot budowlanych.

Skfadanie wnioskow nie dotyczy zamoéwien tego samego rodzaju powtarzajgcych si¢ okresowo
w ciggu 12 miesigey, z uwzglednieniem zmian ilosciowych w stosunku do poprzedniego roku.

Harmonogram sporzadzania planu zamowien publicznych:

a) W ciggu 14 dni od uchwalenia uchwaly budzetowej na dany rok przyjmowanie przez Wydzial
Organizacyjny - pracownikow ds zamowien publicznych od komoérek merytorycznych -
wnioskow w zakresie dostaw i ustug;

b) W ciggu 21 dni od uchwalenia uchwaly budzetowej na dany rok przyjmowanie przez Wydzial
Organizacyjny - pracownikéw ds zamowien wnioski i informacji w zakresie robot budowlanych,

¢) W ciagu 28 dni od uchwalenia uchwaty budzetowej kazdego roku sporzadzenie planu przez
Wydzial Organizacyjny — pracownicy ds zamowien publicznych

7



d) W ciggu 31 dni od uchwalenia uchwaly budzetowej kazdego roku zatwierdzenie planu
zamoéwien publicznych przez Burmistrza/Dyrektora jednostki, po uzyskaniu  opinii
skarbnika/glownego ksiggowego w zakresie mozliwosci finansowych.

Plan zamoéwien publicznych, po jego zatwierdzeniu jest przechowywany w Wydziale
Organizacyjnym/jednostce organizacyjnej.

Realizacja zamowienia poza planem mozliwa jest ze wzgledu na pilng potrzebg zakupu towarow/
uslug lub wykonania robét budowlanych oraz w przypadkach, ktorych zamawiajacy
w dacie sporzgdzania planu nie mogl przewidzie¢, w szezegolnosci wynikajacych z dodatkowych
zrodel finansowania.

Plan zamowien publicznych nie jest podstawg roszczen ze strony Kierownikow komorek
organizacyjnych w zakresie realizacji danego zamowienia ujgtego w planie.

PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

§ 8

Przygotowanie zamowienia publicznego nastgpuje zgodnie z ustawg Pzp.

Ustalenie wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz
nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszezecia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli

przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.

Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej

jednej z nast¢pujgcych:

a) analizy cen rynkowych;

b) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego;

¢) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych
analogiczny przedmiot zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ushlug konsumpeyjnych publikowanego przez Prezesa Glownego Urzgdu
Statystycznego.

Szacunkowa wartos¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w zlotych 1 przelicza na euro wedtug Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej i zalaczonych do niej dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie

szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegolnosci:

8
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a) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

b) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

¢) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),

d) kopie ofert lub uméw z innych postgpowaniach (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zaméwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto§ci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia nastagpila zmiana okolicznosci majacych wplyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczgciem postgpowania dokonuje zmiany wartosci
zamowienia.

Warunkiem rozpoczecia we wlasciwym trybie postgpowania przetargowego jest zlozenie
Kierownikowi zamawiajgcego ,.Wniosku o rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia
publicznego o wartosci powyzej 30.000 euro”™, sporzadzonego wg wzoru okreslonego w zalaczniku
nrl.

W przypadku zamowien nie ujetych w planie rocznym, informacja o zamowieniu obejmuje
wskazanie okolicznosci uzasadniajgcej jego awaryjny charakter.

. ..Wniosek o rozpoczgcie procedury udzielenia zamowienia publicznego o wartosci powyzej 30.000

euro” sklada sie do Wydzialu Organizacyjnego — pracownikow ds zamowien publicznych, ktory
sprawdza kompletnos¢ wniosku wraz z zatacznikami dokonujac wstepnej weryfikacji opisu
przedmiotu zamowienia pod katem wymagai przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

Po uzyskaniu opinii skarbnika/glownego ksiggowego i akceptacji Kierownika Zamawiajgcego,
Wydzial Organizacyjny - pracownicy ds. zaméwien publicznych wszczynaja procedurg udzielania
zamowienia w najkrotszym mozliwym czasie po wplynigciu wniosku.

PROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§9
Prowadzone postepowanie o udzielenie zamdéwienia obejmuje wszystkie czynnosci przewidziane
ustawa Pzp do momentu jego prawomocnego zakonczenia, czyli udzielenia zaméwienia publicznego
poprzez podpisanie umowy.

Prowadzone postepowanie obejmuje w szczegolnosci:

a) sporzgdzanie dokumentow niezbgdnych do ogloszenia lub zaproszenia do udzialu
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, w tym przygotowanie projektu umowy;

b) prowadzenie przewidzianej ustawa dokumentacji z czynnosci w postgpowaniu;

¢) dokonywanie oceny zlozonych ofert;

d) proponowanie wyboru najkorzystniejszej oferty:

e) prowadzenie negocjacji przy zamowieniu realizowanym w trybie z wolnej reki;

f) czynnosci w zakresie wniesionych w postgpowaniu srodkéw ochrony prawnej;

g) podpisanie umowy;

h) po podpisaniu umowy pisemne poinformowanie Wydziatu Finansowego o zwrocie wadium;

i) po wykonaniu przedmiotu umowy pisemne poinformowanie Wydzialu Finansowego
o zwrocie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, gdy wystgpowalo ono w pieniadzu.

Podstawowymi trybami udzielania zamowien publicznych w Gminie sg: przetarg nieograniczony
oraz przetarg ograniczony.
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ROZDZIAL III
POSTEPOWANIE W SPRAWACH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
PONIZEJ 30 000 EURO
§ 10

Zamowienia, ktorych wartos¢ rynkowa netto nie przekracza w  skali roku budzetowego
rownowartosci 30.000,00 euro s3 dokonywane na zasadach opisanych
w niniejszym rozdziale. Warto$¢ zamowienia jest ustalana zgodnie z § 3. W przypadku zakupow
jednorazowych, ktorych suma przekroczy w ciggu roku 30 000,00 euro nalezy rozwazy¢
koniecznos¢ przeprowadzenia postgpowania przetargowego ewentualnie odstapienia od zakupow.

Zamowienia o wartosci ponizej 30 000 euro, z pominigciem przepisow niniejszego regulaminu,
mozna prowadzi¢ tylko w wyjatkowych sytuacjach, po uzyskaniu akceptacji Kierownika
Zamawiajacego.

Procedury udzielania zamowiefi publicznych o wartosci ponizej 30 000 euro sa regulowane
w zakresie kwot:

a) do 10.000 zI netto (wlacznie);

b) powyzej 10.000 zt do 50.000 zI netto:

¢) przekraczajacej 50.000 zi netto;

Osoba odpowiedzialng za laczng w skali roku wartoé¢ zamowien tego samego rodzaju
powtarzajacych si¢ okresowo jest wlasciwy rzeczowo kierownik komorki merytorycznej/dyrektor
jednostki, przy czym w przypadku watpliwosci dotyczacych sposobu ustalania warto$ci zamdowienia
jest on zobowigzany zwrdci¢ si¢ - do Wydzialu Organizacyjnego — pracownikow ds zamowien
publicznych - o oceng czy we wlasciwym trybie jest wniosek realizowany jako zamowienie
wspodlne dla Urzedu/jednostki organizacyjnej.

§ 11

Udzielanie zamowien o wartosci do 50.000 PLN

Procedura udzielenia zamowienia o wartosci do 10.000 zI wymaga:

a) rozpoznania na rynku cen zamowienia u co najmniej 2 dostawcow/wykonaweow , drogg
telefoniczna lub za posrednictwem internetu;

b) pisemnej informacji skladajgcego/wyceniajacego zamowienie o wynikach przeprowadzonego
rozpoznania cen;

Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 10.000 zt do 50.000 zI wymaga:

a) rozpoznania na rynku cen zaméwienia u co najmniej 2 dostawcow/wykonawcow,
za posrednictwem faksu, poczty elektronicznej lub internetu;

b) pisemnego potwierdzenia potencjalnych wykonawcow realizujgcych dostawy, Swiadczacych
ustugi lub wykonujgcych roboty budowlane bgdace przedmiotem zamdwienia;

¢) sporzadzenia notatki z dokonanych czynnosci

d) zlozenia zamowienia — z uwzglednieniem opinii skarbnika/glownego ksiggowego -
do Burmistrza/Dyrektora jednostki/osoby upowaznionej.

Za prawidlowe przeprowadzenie postgpowania odpowiedzialny jest pracownik komorki merytorycznej,
realizujacej zamowienie w Urzedzie Migjskim lub Dyrektor jednostki organizacyjnej.
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Udzielanie zamowien o wartosci powyzej 50. 000 PLN

§12
Tryby udzielenia zaméwienia o wartosci powyzej 50.000 zi:
a) poréownanie cen - procedura konkurencyjna stosowana w odniesieniu do produktow

standardowych, w ktorej kryteriami oceny najkorzystniejszej oferty jest cena oraz inne kryteria
odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, a zaproszenie do skladania ofert kieruje si¢ do co
najmniej 2 wykonawcow,

b) zakup bezposredni polega na udzieleniu zamoéwienia tylko jednemu wykonawcy, w sytuacjach
okreslonych w ust. 2.

Zakup bezposredni stosuje sie w przypadku:

a) udzielania zamowienia, ktére z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub
z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych moze by¢ Swiadczone tylko przez jednego
wykonawce lub w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej lub
artystycznej,

b) zakupu awaryjnego,

¢) uzasadnionej potrzeby wynikajacej z nieprzewidzianych okolicznosci (poza pkt. b)
kazdorazowo po uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej.

§ 13

Wszczecie procedury udzielenia zaméwienia o wartosci  powyzej 50.000 zI wymaga

od wnioskodawcy:

a) szczegolowego opisu przedmiotu zamdwienia;

b) oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia;

c) zaproponowania okresu realizacji zamdéwienia;

d) zrodloe finansowania

e) informacji o lacznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej np.
na podstawie planu zamowien publicznych

f) opisu kryteridw oceny oferty

g) okreslenia wymagan wobec oferentow;

h) zaproponowania wykonawcdw, ktorym mozna udzieli¢ zamowienia;

i) zaproponowania przedstawiciela komorki do wspoluczestniczenia w prowadzeniu postgpowania;

1) 7lozenia w Wydziale Organizacyjnym ,,Wniosku o rozpoczgcie procedury udzielenia zamowienia
publicznego o wartosci ponizej 30.000 euro”, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 2.

k) ogloszenia na stronie internetowej Miasta/jednostki organizacyjnej

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnoscei:
a) jakos¢,

b) funkcjonalnos¢,

¢) parametry techniczne,

d) aspekty srodowiskowe,

e) aspekty spoteczne,

f) aspekty innowacyjne,

g) koszty eksploatacji,

h) serwis,

i) termin wykonania zamowienia,

j) doswiadczenie wykonawcy,

k) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
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Po zlozeniu wniosku w Wydziale Organizacyjnym procedure prowadzi pracownik tej sekeji,
odpowiedzialny 7 zamowienia o wartosci ponizej 30.000 curo, a jednostoe organizacyjn
wyznaczony pracownik.

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego - pracownika ds zamowien publicznych nalezy:

a)
b)
)

d)

d)
€)

f)

ustalenie skladu komisji, skladajacej si¢ z co najmniej 3 0sdb;

zaproponowanie trybu wyboru wykonawey:

w przypadku trybu ,,poréwnanie cen’:

v przygotowanie i wyslanie (poczta, mailem) do co najmniej 2 wykonawcow, zaproszen
do zlozenia oferty, wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 3,

v dokonanie wraz z innymi cztonkami komisji wyboru Wykonawcy z uwzglednieniem zasady,
ze tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do skladania ofert,

v sporzadzeniec wraz zestawienia ofert, dokonanie wyboru Wykonawcy 1 przekazanie
zestawienia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego, wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 4;

w przypadku trybu ,,zakup bezposredni™:

v sporzadzenie notatki z uzasadnieniem wyboru trybu i przekazanie do akceptacji
Kierownikowi Zamawiajacego:

przygotowanie umowy o udzielenie zamowienia;

przekazanie ( elektroniczne) istotnych postanowien umowy komorce merytorycznej lub scanu

UMOoOwY;

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien, wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 5.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami, ktorzy odpowiedzieli na ..Zaproszenie
do zlozenia oferty”. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

ROZDZIAL IV
EWIDENCJONOWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTACJI UDZIELONYCH
ZAMOWIEN

§ 14

Pracownicy Wydzialu Organizacyjnego ds zamowien publicznych/ jednostka organizacyjna

s

zobowigzani do prowadzenia zbiorczego rejestru postepowan o udzielenie zamowienia, do

ktorych zastosowano przepisy Pzp, zawierajgcego:

a)
b)
c)
d)
¢)

f)

numer umowy;

wskazanie komorki, na rzecz ktorej dokonywano zamoéwienia (wnioskodawca);
nazwe wykonawcy;

date podpisania umowy;

wartos¢ podpisanej umowy (netto i brutto);

okres obowigzywania umowy.

Dokumentacje¢ z postepowania o zamowienie publiczne przechowuje:

a)

b)

Wydzial Organizacyjny/jednostka organizacyjna

v' dotyczacyg wszystkich postepowan prowadzonych na podstawie ustawy Pzp,
v" dotyczacy postgpowar o wartosci powyzej 50.000 zt do 30.000 euro;
komorka merytoryczna/jednostka organizacyjna

v dotyczacg realizacji zamowien o wartosci ponizej 50.000 z1.

Na podstawie dokumentacji postepowan dotyczacych zamdwien o wartosci do 30 000 euro,
pracownicy odpowiedzialni za przechowywanie dokumentacji z postgpowania o zamowienie
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publiczne o wartosci ponizej 30 000 euro zobowiazani sa do prowadzenia wykazu udzielonych
zamowien publicznych, wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 lub w ukladzie wynikajagcym
z programu komputerowego, uzytkowanego w tym zakresie.

Dodatkowo Kierownik komorki merytorycznej (dla zamowien do 50.000 z1) przekazuje w/w wykaz/
wydruk z programu do Wydzialu Organizacyjnego w okresach potrocznych do kofica miesiaca
nastepujacego po danym pétroczu (31.07.131.01.).

Okres przechowywania dokumentacji wynosi 5 lat, liczac od daty zakonczenia realizacji umowy.

ROZDZIAL IV
PRZEPISY KONCOWE
§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie¢ przepisy ustaw wymienionych
w  rozdziale | oraz inne przepisy wewngtrzne Urzedu Miejskiego w Sandomierzu/jednostki
organizacyjnej.

W postgpowaniach o udzielenie zamowien publicznych o warto$ci  nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 30 000 euro realizowanych w ramach projektow finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej lub innych zrédel niepodlegajacych zwrotowi,
stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu o ile warunki przyznania pomocy okreslone
W umowie lub decyzji finansowej oraz wytycznych wydanych przez Instytucje
Zarzadzajaca/Finansujaca nie stanowia inaczej.

W przypadku, gdy warunki przyznania pomocy, o ktorych mowa wyzej okreslaja sposob udzielania
i dokonywania zamowief o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro w sposob odmienny niz
przepisy niniejszego Regulaminu, wowczas wytyczne i warunki nalezy traktowaé jako nadrzedne
w stosunku do Regulaminu i stosowa¢ odpowiednio.

Udzielanie zamowien 1 dokonywanie na ich podstawie wydatkow w sposdb sprzeczny
z postanowieniami niniejszego regulaminu stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000,00 euro
w danej komérce organizacyjnej/jednostce organizacyjnej, zgodnie z niniejszym Regulaminem
ponosi jej Kierownik. Odpowiedzialnosci podlegaja tez pracownicy Wydzialu Organizacyjnego,
ktorym powierzone zostaly czynnos$ci przewidziane w ninigjszym Regulaminie, w szczegolnosci
zwigzane z szacowaniem wartosci zamowienia w zgodzie z ustawg — Prawo  zamdwien
publicznych.

Powyzsze nie wyklucza odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
w rozumieniu ustawy obowiazujacej w tym zakresie.

rajenwsKi

Sekretarz Miasta



Zalacznik nr |
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

pieczatka komorki/jednostki
WNIOSEK

O ROZPOCZECIE PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI ZAMOWIENIA POWYZEJ 30 000 EURO

CzeS¢ 1 wypelnia Wnioskodawca

. Opis przedmiotu zamowienia (W przypadku dostaw nalezy podaé petna nazwe, oznaczenie, model, cechy techniczne
oraz. jednostke miary, w przypadku ushig podajac ich rodzaj, zakres, w przypadku robot budowlanych ustala przedmiot
zamowienia nalezy okresli¢ czy to jest budowa, przebudowa, montaz, remont lub rozbidrka obiektu budowlanego; w przypadku
sumy zbiorczej nalezy okreslic zamowienie w zalaczniku)

PN 0 D X O 1 T DIPTTUEE N, S B O
3. Uzasadnienie celowe 1 merytoryczne udzielenia zamowienia na dostawe, ushuge lub wykonanie robot

budowlanych

4, Oszacowanie wartosci zamowienia

Wartos¢ zamowienia zostala ustalona wdniu................ooo.eaes , ha podstawie (wskaza¢ odpowiedni
dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno — uzytkowy)............
Imiona i nazwiska osob ustalajgcych warto$¢ zamOwienia. ... .....o.ooveiiiniiiiieire i iiiee i

Wartos¢ zamdwienia zostala ustalona na kwote:
L i e NETTQ EURG ot st ot e

BRLVET i s emmssvismmicsnssismssnensersasiing

5. Propozycja trybu postepowania: ........................... A R S s

6. Termin wykonania zamOwienmiaz. ... ... ... i e

7. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunkow
Rodzaje uprawnien, posiadanie koncesji, zezwolef, przynaleznosci do whasciwej izby samorzadu
zawodowego, warunki serwisu, doswiadczenie zawodowe (wykaz zrealizowanych zamdwien), referencje,
wymagana kadra, potencjal techniczny itp.). Proponowany wykaz oswiadczen lub dokumentow, jakie
maja dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu

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

8. Okreslenie kryteriow oceny ofert, podanie ich znaczenia i sposobu oceny

9. Informacja dot. wadium:
- wymagane w wysokosci........
- nie wymagane
10. Informacja dot. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
- wymagane w wysokosci ......
- nie wymagane
[ 1. Dlugo&¢ gwarancji, warunki gwarancji, rekojmia za wady (warunki r¢kojmi we wzorze umowy)
12 Opis sposobu obliczenia ceny oferty.
13. Dokumentacj¢ techniczng lub program funkcjonalno — uzytkowy, specyfikacje techniczne,
przedmiary robét lub formularz cenowy.
14. Nazwiska pracownikéw wydzialu upowaznionych do kontaktu z wykonawcami w sprawach
merytorycznych oraz pracownikow Wydziatu, ktorzy wejda w sklad Komisji Przetargowe;.



15. Zadanie wskazania przez wykonawce w ofercie czgsci zamoéwienia, ktorych wykonanie zamierza
powierzy¢ podwykonawcom, (jesli wystepuja).

16. Uzasadnienie specyfiki zamowienia w przypadku, gdy zamawiajacy nie wyraza zgody na udzial
podwykonawcow w realizacji zamowienia.

17. Wskazanie cze¢$ci zaméwienia, ktora nie moze by¢ powierzona podwykonawcom, (jesli przewidywany
jest udzial podwykonawcdw w realizacji zaméwienia)

18. Opis cze¢sci zamoOwienia, jezeli zamawiajacy dopuszcza skladanie ofert cz¢sciowych.

19. Informacja o przewidzianych zaméwieniach uzupelniajacych (art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy pzp)

20. Informacja o mozliwosci udzielenia zaliczek (zgodnie z art. 151a ustawy pzp)

21. Zrodlo finansowania .............. e P e s

Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia wraz z ewentualng

informacja o finansowaniu zadania ze srodkow Unii Europejskiej - wskaza¢ projekt /program

22. Wykaz zalacznikéw do wniosku.

23. Projekt umowy akceptowany przez radc¢ prawnego

DAL ottt on ndeess oy 55 s s 55 AR g S N 4 5 s b K S s R o e A kP

Podpis osoby skladajacej wniosek

Czesé 11 wypelnia pracownik ds. zaméwien publicznych

1. Wartos¢ zamowienia po weryfikacji: nettow EUR ........................... nettowzl inananinnanan
Przedmiot zamowienia byl ujety w planie zamowien publicznych pod poz. ...,

. Proponowane kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty np: najnizsza cena .........c.ccoceevieiriciinininiennnn

. Proponowany okres obowigzywania umowy ..........

. Uwagi .....

)

=
=

L

o

N

Podpis pracownika ds. zamowien publicznych

Cze$¢ 11 Opinia Skarbnika/Gléwnego ksiegowego w zakresie mozliwosci finansowych:

Podpis skarbnika/gléwnego ksi¢gowego

Czesé¢ 1V Zgoda Kierownika Zamawiajacego na przeprowadzenie postepowania w_proponowanym
trybie i akceptacja wniosku:




podpis

Czes€ V Decyzja Kierownika Zamawiajacego o powolaniu Komisji
w sprawie powolania /nic powolania *Komisji Przetargowej odpowiedzialnej za przeprowadzenie
postepowania o zamdéwienie publiczne na :

zgodnie z art. 19 Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo Zamowien publicznych, powoluj¢ nastgpujace
osoby na czltonkéw komisji przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego*:

L P T W O T Gz OV sy o i s T T o R o P T R T T B e e S S e
o ZmCA PIZEWOUANICZACEEO .o et e eeeeteeeetie et eetietea et teasteesessmeess e saessaeesaeesaee st aans aeneeessesseensannsse s seeses saeesasesneessnnssnnsen
T DTN OIS e s smes rommensnnses i StV e e e R A R e RSN AR R T T R A R e S e T AR
HCZIOREK KOMIS Lin i s s s s s s L v S Ve B el v T PR s rr et s e

DN b e e D

Uwagi:

Kierownik Zamawiajgcego
* nie potrzebne skreslic



Zalacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

................................................ BB s
pieczatka wnioskodawcy

QZAACZENIE SPTAWY &t cerimibivniinisssbinri s e fossssvaiias siss

WNIOSEK
O ROZPOCZECIE PROCEDURY UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI ZAMOWIENIA PONIZEJ 30 000 EURO

Wypelnia Wnioskodawca:
1. Opis przedmiotu zamdéwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia: netto w EUR
NN e 5 DTURLG.: oo zl
4. Zrodlo ANanSOWANIA < c:viimiiiiiesion b oeshesivsassiein

5. Informacja o  facznej  wartoSci tego rodzaju w  danym  roku  budZetowym

7. Wyznaczony pracownik przez Wnioskodawce do wspdluczestniczenia w  prowadzeniu
POSTEPOWRIIA. .....ovoecvveeeee e eeetseeeeseeseteesse st sseesess st eesessessesseeseseesestessessese et e es s s et esseeseseeseesseeseeeesaeseeste s et s tetestereeseeseereereetens

10. Projekt umowy akceptowany przez radce prawnego.
11. Proponowane kryteria wyboru najkorzystnigjszej oferty: np. cena, termin realizacji zamdwienia,

warunki gwarancji, inne
12. Postepowanie w trybie: poréwnanie cen / zakup bezposredni*
13. Proponowani czlonkowie komisji:
8 VS O O O O
S ) SN e RO NS ST VN ) SO BTSN
3)



Opinia skarbnika w zakresie mozliwosci finansowych:

Podpis skarbnika

Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika Zamawiajacego
Zgoda na przeprowadzenie postgpowania w proponowanym trybie, akceptacja wniosku:

Podpis i



Zalacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

WZOR
Oznaczenie sprawy: ......ccceevvveenenens
Sandomierz, dn. ...

Nazwa Wykonawcy

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

I. Dane dotyczace Zamawiajacego:

Nazwa:

Adres:

Telefon/faks:

Strona www:

Adres e-mail:

2. Tryb udzielania zaméwienia:

Zamawiajgcy zamierza udzielic zamowienia w trybie niepodlegajgcym Ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowien publicznych (tj. Dz.U. z 2015r., poz. 2164.) zgodnie z art. 4 ust. 8§ — Ustawy nie stosuje si¢ do
zamowien i konkursow, ktorvch wartosé nie przekracza wyrazonej w zlotveh rownowartosci kwoty 30 000 euro.
3. Opis przedmiotu zamdéwienia:

Termin wykonania ZamOWIEIaz A0 . v i i s o s iy s v e s s s 0 s e s
5. Informacja o ofwiadczeniach i dokumentach, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy:

) e T e i s T e T L e T LG S I T P T L T T AT AT

B e e
6. Informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajgcego z wykonawea oraz przekazywania

oSwiadczen i dokumentow :

1) Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje zamawiajgcy i wykonawca przekazujg zgodnie z
wyborem zamawiajgcego, pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng.

2) Oswiadczenia, wnioski, zawiadomienia, oraz informacje przekazane za pomocqg faksu, drogg
elektroniczng uwaza si¢ za ztoZone w terminie, jezeli ich tres¢ dotarla do adresata przed uplywem
terminu.

7. Osoby uprawnione do porozumiewania si¢ z wykonawca:
......................................................................................... - tel /fax
... Wdniach od poniedzialku do pigthu w godzinach

8. Kryteria wyboru ofert:
Wybor najkorzystniejszej oferty bedzie dokonany na podstawie kryterium — ...
9 Miejsce i termin zloZenia ofert:
1) Miejsce:
2) Termin: Ofertg nalezy zlozy¢ do dnia: ... .r.do godz. ...
3) Oferte nalezy umiescic w opakowaniu mzwmn_!m iajgeym odezytanie jej zawartosci hw uwﬁ.odzcmu tego
opakowania. Opakowanie winno by¢ oznaczone nazwg (firmg) i adresem wykonawey w lewym gornym
rogu koperty, zaadresowane do zamawiajgcego na adres:

OF O OPISHE . OO B o T T e T S e B T B e e e A - Oznaczenie sprawy:
.................... " | klauzulg nie otwieral przed dniem ..., godz. ...
10. Zalgezniki:

1) Formularz oferty

2)  Projekt umowy

5 e

Otrzymuja:
| x Adresat
1 x a/a



Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
Oznaczenie SPrawy: ........cooverieiiininns

Sandomierz, dnia ..o,

ZESTAWIENIE OFERT CENOWYCH

1. Zamawiajacy:

2. Przedmiot zamowienia:

3. Realizacja post¢gpowania o udzielenie zaméwienia publicznego:
ZamoOwienie w trybie niepodlegajacym Ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2015, poz. 2164) zgodnie z art. 4 ust. 8.

4. Informacja o lacznej wartosci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym (na
podstawie dotychczas udzielonych lub planowanych — odpowiednie skreSlic) ..........ooooviiiiiiiiiiiinn
4. Miejsce /termin otwarcia ofert:

Siedziba Zamawiajacego, dnia ... T3 01 = AN TP e,

5. Komisja w skladzie

Lp. NAZWISKO I IMIE STANOWISKO SLUZBOWE PODPIS

b

4 i 4 ¥ v ; .
6. Zaproszenie do zlozenia ofert w procedurze konkurencyjnej/zakup bezposredni zostalo
skierowane dnia ... w  formie: np. listu poleconego, faxem, e-mailem do
nastepujacego(cych) wykonawcy(cow):

Lp. |Nazwa wykonawcy/dostawcy  Adres Potwierdzenie nadania Uwagi
(np. zwrotka /e-mail/
fax)



7. Liczba otrzyMANYCR OF@It: .. ..ottt

8. Streszczenie oceny i poréwnania ofert:

Lp. Nr Oferty Nazwa Adres Kryterium
wykonawcy/dostawcy

9. Po przeprowadzeniu negocjacji oferowane ceny ksztaltujg si¢ nast¢pujaco (jezeli dotyczy):

Lp. Nr Oferty Nazwa Adres Uwagi
wykonawcy/dostawcy

10. Za najkorzystniejszg uznano ofert¢ (nalezy m.in. podaé¢ nazwe i adres wykonawcy):

Podpis osoby odpowiedzialnej
za przeprowadzenie postgpowania

Data i podpis Kierownika Zamawiajacego

* niepotrzebne skresli¢
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