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ZARZADZENIE Nr 0050.3.2014
BURMISTRZA TOSZK A

z dnia 7 stycznia 2014 .

W sprawie wprowadzenis Regulaminuy udzielania kontrol; Zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w T oszku

Na podstawie ar|, Iust. 113 Ustawy z dnia 8 mareg 1 990 r, o samorzgdzie gminnym
tj. Dz. U. z 2013 r. 0z. 594 £ pazn, zm. Oraz.art, 18 ust: 1 12w zwiazku 7 art, 15 ust. 1
I P P

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin udzielania | kontro]j zamowier publicznych w Urzedzie
Miejekim w Toszkuy, sta nowiacy zatacznik do ninigjszego Zarzadzenia,

52

1. Wykonanie Zarzadzenia Powierza sie Kierownikom Referatow / osobom ZAIMujacym
samodzielne stanowiska pracy,

2. Nadzor nad wiykonaniem Zarzadzeniy pPowierza sie Kierownikowi Referatu Zaméwien
Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy,

§3

Traci moc Zarzadzenie Ny 121 /2011 Burmistrza Toszka 7 dnia 13 maja 2011 r, w Sprawie
wprowadzenia Regulaming udziclania i kontrol zamowien publicznych 4y Urzedzie
Miejskim Toszku, z tvm ze do Postepowan o udzielenie Lamowienia pub]‘_ir:znugu
wazczetyeh przed dniem wejscia w zycie Miniefszego Zarzadzenia, stosuje sig Przepisy
dotychezasowe,

s4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia,
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salgcznik do Zarzadzenia Nr 0050.3.2014 I:I
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; . Burmistrzq Toszka z dnja 7 stycznia 2014 v,
Data zatwierdzonia: :

07.01 2014 1. W sprawie wprowadzenia Regulaminy

* udzielania | kantroli zZamawien publicznyeh
|.
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w Urzedeie Miejskim w Tuszky
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Urzad Miejski w Toszky |:|

Referat Zameéwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy |
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ROZDZIAE I

Postanowienia ogolne - definicje, zakres Regulaminu

1. Niniejszy ,Regulamin udziclania i kontroll zamowient publiczanych w Urzedzie Miejskim

w Toszku”, zwany dalej ~Regulaminem”, ustala zasady, tryb postepowania oraz obowigzki
1 odpowiedzialnosc osab przygotowwacych 1 bioracych udzial w postgpowaniu o udzielenie
Zamowienia publicznego w Urzedzie Miejskim w Toszku. Sporzadzony on zostat w oparciu
O przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawlen publicznych (4. Dz U. z 2013 1.
poz. 907 z pdin. zm.) i akty wykonaweze do nigj, ustawe 7 dnia 27 sierpnia 2009 r, o finansach
publicznych (f. Dz U. 220053 1, poz. 885 z pdZn. zm.) oraz inne przepisy szezegolne,
Regulamin postuguje sig terminologia zawarla w art, 2 ustawy Prawo zamdwien publicznych,
z tym ze ilekro¢ w Regulaminie mowa o

a) Ustawie (w skrocie #Pzp”) ~ nalezy preez (o rozumied ustawe z dnia 29 stycznia 2004 1,
Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz U, z 2013 r. poz. 907 z péin. zm.),

b} Zamawiajacym - nalezy  przez to  rozumied Gming Toszek reprezentowans
przez Burmistrza Toszka lub osobe przez niego upowaznions,

c) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumicé Burmistrza Toszka lub osobe
przez niego upowazniong do wykonywania w poslepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego czymmosei zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego,

d) Komérkach organizacyjnych Urzgdu Miejskiego - nalezy przez to rozumied referaty oraz
samodzielne  stanowiska pracy okreslone w  Regulaminie Organizacyjnym  Urzedu
Miejskiego w Toszku,

e} Referacie Zamawiajacym - nalezy przez to rosumied wiasciwy Referat meryiorycznic
odpowiedzialny za udziclenie i realizacje zamdwicnia, moze to by¢ rownicz osoba
zajmujaca samodzielne stanowisko pracy,

[ Kierownikach Referatu - nalezy przez to rozumicd osoby kierujace poszczeglnymi
komarkami organizacyjnymi Urzedy M igjskiego w Toszku - refera tatna,

g) Kierownictwie Urzgdu - Burmistrz Toszka, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy,

h) ZRP - Referal Zamonwwien Pub[ic:z:nj_.r::h, Rozwoju 1 Promoq’i Gminy,

() SIWZ - nalezy przez to rozumied specyfikacje istotnych warunkaw zamdwienia,

j} Furo (€) - nalezy przez to rozumice walule eurn, dredni kurs zlotego w stosunku do euro
stanowiacy podstawe prrzeliczania wartosci za mowien - ustalany na padstawie aktualnie
ebowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministraw wydanego na podstawie art, 35

ust. 3 Pzp,
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k) CPV - nalezy przez to rozumied Wspalny Stownik Zaméwies | ktory stanowi jednolity
system  klasvfikacji udzielanveh zamowien publicznych majacy na celu standaryzacje
terminelogii - wykorzystywane] przy  dokonywaniu opisu  przedmiotu  zamdwienia
przez instytucje zamawiajace (zgodnie w wymogiem art. 30 ust. 7 Pzp), okreglony
w rozporzgdzeniv Komisji WE nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajacym
razporzadzenie WE nr 2195/ 2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamowierr (CPV) oraz dyrektywe 2004/17/WE 1 2004/18/ WL Parlamentu
Europejskiego i Rady dotvezace procedur udzielania zaméwics publicenyech w zakresis
zmiany CPV,

1) UZP - Urzad Zamowien Publicznych,

m) BZP - nalezy przez to rozumice Biuletyn Zamdwien Publicznych udostepniany
w formie elektroniczne na stronach portalu mternetowego UZP, do ktérego Zamawiajacy
zobowiazany jest przckazywad oglaszenia przewidziane Ustawg dla zamdwien o wartosci
szacunkowej nie przekraczajace] kwot okreslonych w przepisach wydanvch na podstawie
art. 11 ust. § Pzp,

n) UPUE - nalezy przez to rozumied Urzad Publikacji Unii Europejskiej, do ktorego
Zamawiajacy zobowlazany jest przekazywad  ogloszenia  przewidziane Ustawa
dla zaméwien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajace) kwoty okreglone
w przepisach wydanych na podstawic art. 11 ust. 8 Pzp.

Regulamin obejmuje nastepujace fazy dziatad Zamawiajgcego:

al planowanie zamoéwien,

b} przygotowanie postepowan,

£) prowadzenie postepowan,

d) tryb zawicrania oraz nadzor i realizacje umow zawartych w wyniky postepowania
0 udziclenie zamdwienia publicznega,

¢) ewidencjonowanie i sprawozdawczodc z zakresu zamowien publicznvch.

Ninigjszy Regulamin ma zaslosowanie do zamowien, ktorych warlosé przekracza wWyrazona

w zlotych réwnowartodé kwoty 14.000 euro, przeliczonej wg sredniego kursy clotego

w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartodci zamowien - ustalanego

na padstawie aktualnie obowigzujgcego Rozporzadzenia Prezesa Rad ¥ Ministrow wydancgo

na podstawie art. 35 ust. 3 Pzp.

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami nindejszege Regulaminu, zastosowanie maja

obowiazujace przepisy ustawy Prawo zamdéwien publicanych oraz akléw wykonawczych

da tej Ustaw V.
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ROZDZIAEL 11

Planowanie zamowien publicznych

Po uchwaleniu przez Rade Miejska budzetu na dany rok budZetowy, Kierownicy Referatéw
OraZ pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sa do zhoienia
w formie pisermne] do Kierownika Referatu Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promacii
Cminy (ZRP) planu zaméwien, obejmujgeege wszystkie przewidywane w danym roku
budzetowym zaméwienia, sporzad ZONEego w oparciu o wzor stanowiacy zaf, nr 1a do Himejszego
Regulaminy, w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku, W przypadku nicuchwalenia przez
Rade Micjska budzetu do korica roku, podstawg sporzadzenia planu jest projekt uchwaty
budzetowe], W razie zaistnienia powyzszej sytuacji, Kierownicy Referatdw )/ osoby zajmujace
samodzielne stanowiska pracy, niezwlocznie po uchwaleniu przez Rade Miejska budzetu
sprawdzaja, czy zaplanowane wartodci zaméwied nie przekraczajg kwot okreslonych
w budzecie, a jezeli przekraczaja, to niezwlocznie wnioskuja do Kierownika ZRP
o skorygowanie planu zamdwien pu blicznych,

Plan zamowieni, o ktérym mowa w ust. 1, winien zawierac: przedomiot, rodzaj i charakter
zamowienia, warlos¢ szacunkows zamdéwicnia oraz wymagany,/poZadany termin zawarcia
umowy. W przypadku dostaw 1 robot budowlanych nalezy podaé kody wg Wspdlnego
Slownika Zamowien (CPV), a w przypadku ustug - réwnies kategorig wg Centralne
Klasyfikacji Produktow (CPC) stanowiacej zat. nr 3 do CPV. W planie zaméwien nalezy
uwzglednic wszelkie planowane i przewidywalne wydatki, niezaleznie od ich wartoei oraz
podac je w wartosciach netto (bez padatku VAT). W przypadku zadania zaplanowanego
w czasookresie dtuZzszym niz 1 rok budzetowy, nalezy przedstawic w wykazie warlos¢ catej
Inwestydji (2 planowanym podzialem lej kwoly na poszezegdlne lata),

Wraz z planem zaméwien Kierownicy Referatéw oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy skladajg harmonogram poniesionych wydatkow w poprzednim roku
budzetowym, ktore nie zostaly ujete w planie zamowien za poprzedni rok, zgodnde
#e wzorem stanowiacym zal. iy 1b do niniejszego Reguiamina,

Sprawdzenia poprawnosci plandw zaméwicen pod katem przypisania wilasciwych kodow
CPV/CPC oraz grupowania zamdwien tego samego rodzaju dokonuje Kicrownik ZRP.
Zobowigzuje sie Kierownika ZRP do przediozenia  Kierownikowi Zamawigjgcego
W lerminie dwdch tygodni od przekazania, zgodnie z ust. 1, przez wszystkie komérki
organizacyjne Urzedu planéw, »Zbiorczego planu zaméwien publicznych dla Urzedu
Miejskiego w Toszku na dany rok budzetowy", sporzadzonego w oparciu o wzér stanowigey
zaf. mr 2 do windgjszego Regulaming i ma podstawie planowanych w jednostce wydatkow -
uwzgledniajacego wylacznie zamdwienia objete rysorem stosowania Pzp.
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6. Zblorezy plan zamowien publicznyech, o kidgrym mowa w ust. 5, powinien zawierac:
przedmiot, rodzaj 1 charakter zaméwienia, kody CPV, a dla ushig dodatkown kody CPC,
wartose  szacunkowa  zamowienia, wymagany/ pozadany termin zawarcia umowy oraz
wymagany termin przediozenia Kierownikowi ZRP przez. Referaly Zamawiajace lub
pracownika zajmujacego  samodrielne  stanowisko pracy  kompletnych  wnioskéw
0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, W planie wskazany
jest dodatkowo proponowany trvb udzielenia zaméwicnia, W przypadku stwierdzenia
w trakcie trwania roku budzelowego, 7e wartosé zamdéwicnia [lub INNE  pPrzyozyny
nic pozwalaja na zastosowanie trybu wskazanego w planie zaméwien publicznych, Kierownik
danego Referalu/ pracownik zajmujgey samodzielne stanowisko pracy wskazuje we wniosku
0 przeprowadzenie postepowania ¢ udzielenie zamowienia publicznego proponowany tryb,
podajuc jednoczesnie uzasadnicnie faktyczne | prawne. Uzasadnienia nic wymagaja tryby
konkurencyjne, czyli przetarg nieagraniczony i ograniczony.

7. Kierownik Zamawiajacego zatwicrdza zbiorczy plan zamowicr publicznych, o ktérych mowa
woust, 5-6 | przekazuje do Kicrownika ZRP, ktory zobowiazany jest preckazad wstepne
ogloszenie informacyjne o planowanych zaméwieniach UPUE w zakresie okreslonym
woart. 13 ust. 11art. 52 ust, 3 Pzp, z zastrzezeniem art, 13 usl. 3 Ustawy - w przypadku, gdy
Referal Zamawiajacy chee skorzystad z mozliwosel skrécenia terming skiadania ofert lub
wnioskow o dopuszezenic do udzialu w postepowanin.

8. Zatwierdzony przer Kierownika Zamawiajacego  zbiorczy plan zamdwien publicznych,
0 Ktorvim mowa w ust. 5-6, Kierownik ZRDP przekazuje wszystkim Kierownikom Referatéw
oraz pracownikom zajmujacym samodzielne stanawiska pracy do wykonania (realizacji).

9. Referal Zamawien Publicznych, Rozwoju i Promogji Gminy przygotowuje propozycje wykazu
zamowien  migdzyreferatowych  oraz propozycje  Referatu  windgcego WY ZNaczonego
do prowadzenia danego postepowania o udzielenie zaméwicnia i dokonanie zaméwienia
wspdlnego,

0. Burmistrz Toszka podejmuje decyzje w zakresic, o kidrym mowa w ust. 9 w formie
zarzadzenia, przckazujac je do realizacji wskazanemu Referatowi oraz do wiadomosci

Kierownika ZRP.

ROZDZIAL II1

Zasady udzielania zamoéwien publicznych

1. Za przygotowanic i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
odpowiada Kierownik Zamawi djaceqo, a takze inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im
CZYINOsci w postepowaniu oraz czynnoscl zwiazane z przygotowaniem postepowania,
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u.

Dla zamowieni publicznych realizowanych przy zastosowaniu trybéw okreslonych Ustawa,
postepowanie prowadzone jest przez Komisje Przetargowa, bez wzgledu na wartosé
zamowienia.

Czynnosci poszezegblnych czionkdw Komisji Przetargowej okresla odrebny - Regulamin
dzialania Komdsji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Toszku,

Zamowienia publicznego  udeela  sie  wylacznic Wykonawey  wybranemu  zgodnie
z przepisami Ustawy, z wylaczeniem zaméwien, o ktoryeh mowa w art. 4 Pzp.

Postepowania o udzielenie zamowicnia publicznego przeprowadza Referat Zamdwier
Publicznych, Rozwoju 1 Promocii Gminy na podstawic wniosku o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego skladanego przez Referat Zamawiajacy
lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy,

Przed wszczeciem postepowania o udzielenic zamowienia publicznego Relerat Zamawiajacy
lub  pracownik = zajmujacy  samodziclne  stanowisko  pracy  moze podjaé  decyzje
o prreprowadzeniu dialogu technicznego, w szezegdlnosel jezeli wymaga lego specyfika
przedmiotu zamdéwienia i pozadane jest doradztwo lub pozyskanie informacji niezbednych
do prawidlowego przygotowania opisu przedmiotu zamowienia lub okreélenia warunkow
UImnowy.

W celu przeprowadzenia dialogu technicznego Referat Zamawiajgcy lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko pracy przekazuje Kierownikowi Referatu Zamowien Publicznych,
Rozwoju i Promodji Gminy pisemng informacje o zamiarze przeprowadzenia  dialogu
technicznego, jego przedmiocie, dacie przeprowadzenia i ewentualnych potencjalnych
Wykonawcach, ktérych nalezy poinformowat o powyzszym fakcie,

Informacje o zamiarze przeprowadrzenia dialogu technicznego, o ktdrej mowa w usl. 7,
Kierownik ZRP zobowigzany jest zamicscié na slronie infernetowe] Zamawiajacego oraz
przesta¢ potencjalnym Wykonawcom, jezeli zostali wskazani przez Referat Zamawiajacy lub
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy

Warunkiem wszezgcia okredlonego postepowania w sprawie zaméwienia publicznego jest
wystapienie przez Kierownika Referatu Zamawiajgcego lub  pracownika zajmujgcego
samodzielne stanowisko pracy do Kierownika Releratu Zamowieni Publicznych, Rozwoju
i Promocii Gminy z pisemnym wnioskiem o przeprowadzenie takiego postepowania,
sporzadzonym w oparciu o wzor stanowiacy zal nr 3 do nindejszego Regulaminu. Wniosek
winien rosta¢ ziozony odpowiednio wezeénie, w terminie umozliwiajgcym przeprowadzenie
procedury, majge na uwadze terminy okrelone w Pzp, mozliwosé przediuzenia sie procedury

preez ewentualne poslepowanie odwotawcze oraz czas, jaki pozostat do zakoticzenia aktualnie
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obowigzujacej umowy w danym przedmiocie zamdwienia, jednak nie pdinie] niz w lerminic

wskazanym w zbiorczym planie zamowien publicznych,

10. Wniosek o przeprowadzenic postepowania o udzielenie zameéwienia publicznego skladany
Kierownikowi ZRP winien byé¢ podpisany przez pracownika Referatu Zamawiajacego
pdpowiedzialnego merytorycznie za realizacje przedmiotowego zamdwienia lub pracownika
7ajmujgcego  samodziclne slanowisko pracy, zatwierdzony przez Kierownika Referatu
Zamawiajacego (w przypadku referatow) oraz podpisany przez Skarbnika Gminy.

11. Do wniosku nalezy dolaceyé naste pujace zalaczniki;

a) dokumenty potwierdzajace prawidlowe oszacowanie przedmiotu zaméwienia;

- dla dostaw i wuslug - np notatke stuzbowsg sporzadzona na  okolicznoge
preeprowadzemda  rozeznania  cenowego rynku, oferty  cenowe potencjalnych
Wykonawedw, wydruki cennikéw internetowych, foldery afertowe itp.;

- w przypadku ustug i dostaw powlarzajacych sie okresowo - kalkulagje zaméwien tego
samego rodzaju; udzielonych w terminie poprzednich 12 miesicey lub w poprzednim
roku budzelowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok grednioroceznego wskaznika cen towarow
1 ustug konsumpeyjnych, albo kiarych Zamawiajgcy zamierza udzielic w lerminie 12
miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie (zgodnie z art. 32 1 34 Pzp);

— w przypadku robot budowlanych - kosztorys inwestorski albo planowane koszty robot
budowlanych okreslone w prograrnic funkcjonalno-uzytkowym (zgodnie z art. 33
Pap);

b} szezegblowy opis przedmiotu zaméwienia, a w przypadku robol budowlanych takze
dokumentacje projeklowa, specyfikage techniczng wykonania i odbioru robol
budowlanych, a gdy zamdwienie obejmuje zaprojeklowanic i wykonanie robot
budowlanych - program funkcjonalno-uzvikowy - w/w dokumenty nalezy zlozyé¢ rédwniez
w wersji clektroniczng;

¢} przedmiar robdl - w przypadku, gdv przedmiot zaméwicnia obejmuje wvkonanice robat
budowlanych, a przewidziane zostalo wynagrodzenic koszlorysowe (dla ryczaltu -
opcjonalnie) - nalezy ztozy¢ roéwniez w wersji elektroniczne);

d) wezor umowy lub istotne postanowienia umowny - zaparafowane prezez pracownika
Referatu Zamawiajgcego odpowiedzialnego merytorycznie za realizade przedmiotowego
zamowienia lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, zatwicrdzone
przez Kierownika Referatu Zamawiajacego (w przypadku referatdw), sprawdzone
I zaakceplowane pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego (kwestie

dotyczgce stawki VAT, ktora zoslanie podana w umowie Referat Zamawliajacy konsultuje
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z Referatem Ksiggowosci Budzetowe] Urzedu) - nalezy ziozy¢ takze w  wers

elekironiczne),. Wzor umowy lub istome postanowienda, ktore zostang wprowadzone

do tredci zawierane] umowy powinny zawieraé w szezegolnosci:

— zapisy dotyczace mozliwodcl zmiany istotnvch postanowien Umowy w sprawie
zaméwienia publicznego - z okresleniem przypadkdw i warunkow takich zrmdan,

= w przypadku umow o roboty budowlane - w szczegélnosci postanowienia dotyczgee
podwykonawstwa - zgodnie z art. 143 lit. d Pzp;

g) imme - przykladowo wylyczne dotyezacyeh projekiaw wspdlfinansowanych ze Zrédel
zewnglrznych (w szezegdlnosel sposdb oznakowania i przechowywania dokumentadji),
wymagania delyczace podwykonawstwa — poprzez mozliwose zastrzezenia osobistego
wykonania zaméwienia przez Wykonawce kluczowych czesei zamdwienia ma roboty
budowlane lub uslugi, prac zwiazanvch z rozmieszezeniem | instalacja w ramach
zamowienia na dostawy, a w preypadku zamdwien na roboly budowlane - mozliwose
sprecyzowania wymagan dotyczacych umow o podwykonawstwo, zgadnie 2 art, 36 usl. 2
pkt1l Pep.

12 Wniosek wraz 2 zalacznikarni nie  spelniajacy wymogow  niniejszege  Regulaminu,
bad? zawierajgcy zapisy nieprecyzyine Czy nmniezgodne z Uslawg, zwracany jost
do poprawienia/uzupelnienia.

13, Referat  Zamdwien Publicznych, Rozwoju i Promocji  Gminy  przedkiada Zastepey
Burmistrza/Sekretarzowi  Gminy/Skarbnikowi Gminy, ktéremu podlega dany Referat
Zamawiajgcy czy pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy, wniosek o akceptacje
wszczgela danego postepowania o udziclenie zamdéwicnia publicznego. Akceptacja osoby
nadzorujacej wlasciwy Referat czy pracownika dotyczy zasadnoscl wszezecia postepowania,
nic za$ prawidlowoéci merytoryeznej czy formalne-prawne; ztozonych dokumentdw.

14. Po akceptadi, o ktérej mowa w ust. 13, Referat Zamdwien Publicznych, Rozwoju i Promogji
Cminy przekazuje wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego wraz z proponowanym skladem Komisii Przetargowe] do  zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego.

15, Zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego wniosek, o ktorym mowa w usl. 14, stanowi
podstawe do wszczecia postgpowania o udzielenie  zamdwienda publicznege,  ktore
prowadzone Jest przez Komisje Przeta reowy powotang decvzjg Burmistrza.

16. Oferty /wnioski o dopuszczenic do udziah w postepowaniu przyjmowane sa w sekrelariacic
Urzgdu (pokdj nr 19). Referat Zamoéwien Publicznych, Rozwoqu 1 Promocji Gminy informuje
ze stosownym wyprzedzeniem pracownika sckrelariatu o terminde i godzinic skiadania

ofert/ wnioskow.
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TZ:

18,

19,

20.

21

25,

24,

Osoba przyjmujaca oferty/wnioski o dopuszezenie do udzialu w postgpowaniu oznacea je
pleczeciy Urzedu, wpisujac date, godzine, minute wplywu, nadaje numer z ,Rejestru
Korespondendi Przychodzacel”, parafke oraz wpisuje przyjele oferty/wnioski do ,Rejestru
ofert/wnioskow o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu ziozonych do uplywu terminu
ich skladania” stanowiacego zat nr 4a do mintejszego Regulaminy. Oferty /wnioski, ktére
wplynely do Zamawiajacego po terminie, nalezy zarejestrowad zgodnie z powyzsza instrukeja
oraz wpisal do ,Rejestru ofert/wnioskéw o dopuszezenie du udzialu w postgpowaniu
zlozonych po terminie” (zaf. nr db do Regulaminu).

Oferty i wnioski o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu nalezy przechowywad
w sposdb uniernozliwiajacy zapoznanie sie z ich trescia przed lerminem otwarcia oraz chronic
je przed dostepem 0séb trzecich, zniszezeniem i uszkodzeniem,

Po uplywic terminu skladania ofert/ wnioskéw, a przed ustalonym terminem otwarcia, osoba
przyjmujaca oferty lub wnioski przekazuje je za pokwitowaniem Przewodniczacemu b
Czlonkowi Komisji Przetargowej, z ewen tualnymi uwagami dotyczacymi stanu uszkodzenia
kopert, opakowan.

Rejestr ofert/wnioskéw zlozonych po uplywie wyznaczonego terminu, przekazywany jest
Przewodniczacemu lub Cztonkowi Komisji Przetargowe] za pokwitowaniem w terminie
pdiniejszym, niz wymieniony w ust, 19, ale w dndu otwarcia of ert/ wnioskow.

W Urzedzie Migjskim zadania Zamawiajacego wynikajace z Ustawy dotyczace preyjmowarnia,
deponowania i zwrotdw wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy regulujg

instrukgje stanowiace odpowicdnio zal. nr 5§ 6 do niniejszego Regulaminu.

-Na piseminy wniosek Referatu Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy

zatwierdzony przez Kicrownika Zamawiajacego, Referat Ksiegowosci Budzetowej udziela

niczwlocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu 2 du roboczych od dnia olwarcia ofert,

pisemnych informacji dotvezacych: danych Wykonawcéw wnoszacych wadium, terminu

(daty, godziny, minuty) ich wniesienia oraz:

a) w przypadku wadium wnoszonych w formie pienicinej - wysokosci przelanych
na rachunek bankowy Zamawiajacego srodkow pienigznvch,

b) dla wadium wnoszonych w formie nicpienigzne] (gwarancji, porgczen ubgzpieczeniowych
czy bankowych) - okreglenia gwaranta/ poreczyciela oraz oceny dokumentu wadialnego.
Wadium  wnicsione  w  pienigdzu przechowywane jest na rachunku bankowym,
a zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie pienigine] - na oprocentowanym

rachuriku bankowym.
W przypadku wadium i zabezpicczenia nalezytego wykonania wmowy  wniesionveh

w  formie niepienigine; (gwarancje, poreczenia ubczpieczeniowe, bankowe), aryminaly
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dokumentéw  polwierdzajacych  wniesienie wadium/zabezpieczenia przechowywane sg

w kasie Urredu,

25. Referaly Zamawiajace zobowigzane sa do kontroli prawidlowosci rachunkowej okreslenia
wysokosci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz termindéw jego wniesienia
i zZwrota,

26. Zwrotu i zatrzymania wadium oraz zabezpieczenia nalezylego wykonania umowy okonuje
Referat Ksiegowoéci Budzetowej:

a) na pisemny wniosek Referatu Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy
zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego - jezeli zwrot/zatrzymanie dolvezy
wadium wniesionego w postepowaniu,

b) nma pisemny wniosek Referatu Zamawiajacego zatwierdzony przez Kierownika
Zamawiajacego - jezeli zwrot/ zatrzymanie dotyczy zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy realizowane] i nadzorowanej prrez whasciwy Referat,

Zalrzymanie wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wymaga dodatkowo

akceptacji Radey Prawnego.

27. Umowa zawarta w wyniku postepowania o udzielenic zaméwienia publicznego musi by
zgodna ze wzorem umowy lub istotnymi postanowicnia umowy, ktdre zostang wprowadzone
do Lresci zawierane] umowy - stanowigcymi integralng czedd SIWZ,

28. Referat Zamowienn Publicznych, Rozwoju 1 Promoci Gminy informuje pisemnie Referat
Zamawigjacy o mozliwoscl podpisania umowy, niezwlocznie po uphywic ustawowych
termindw na wniesienie srodkéw ochrony prawnej oraz przekazuje za pokwitowaniem oferte,
ktora zostala uznana za najkorzystnisjsza w postepowaniu o udzielenie zamawienia
publicznego.

29. Umowy w sprawie zamowienia publicznega wymagaja pod rygorem niewaznosci zachowania
formy pisemne;j.

30, Przed podpisanicm umowy z Wykonawcea wylonionym w wyniku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, pracownik wiasciwe] merytorveznie komérki organizacyjnej
(Referalu  Zamawiajacego)/zajmujacy  samodzielne  stanowisko pracy, odpowiedzialny
za tealizage umowy, opiniuje jej projekt  (poprzez zaparafowanie) pod wzgledem
merytoryczne] zgodnoscl umowy z opisermn przedmiolu zamdwienia, wymogami SIWZ
1zlozong oferty oraz kieruje taka umowe do zaopiniowania (parafowania):

a) Kierownikowi Referatu Zamawiajacego - w zakresic zatwierdzenia merytorycznej
zgodnoscl umowy z opisem przedmiotu zaméwienia, zapisami SIWZ oraz trescig zlozone
oferty {dotyczy tylko referatéw),

b} Radey Prawnemu - w zakresie zgodnogci umewy pod wzgledem formalno-prawnym,
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4,

32,

33.

34,

a0

c) Kierownikowi Referatu Zaméwien Publieznych, Rozwoju i Promocji Gminy - w celu
dokonania wpisu do ,Rejestru umaw w sprawie zamdéwicnia publicznege” | zgodnosci
umowy 7 Ustawg oraz trescia SIWZ,

d) Skarbnikowi Gminy - w celu uzyskaria jego kon trasygnaty oraz w zakresie zgodnosci
z ngolnie obowigzujacymi przepisami finansowymi.

Projekt umowy, w co najmniej trzech cgzemplarzach, pe parafowaniu przez osoby, o ktdrych

mowa w ust, 30, pracownik merylorycznie odpowiedzialny przedstawia do podpisu

Kierownikowi Zamawiajacego oraz Wykonawey,

Umowg w sprawie zamdwienia publicznego podpisana przez obydwic strony, pracownik

wilasciwe] merytorvezne] komarki organizacyjne/ zajmujacy samodzielne stanowisko pracy,

przekazuje do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umow {CRU}.

Niezwlocznie po  podpisaniu  umowy w  sprawic zaméwienia publicznego,  Referat

Zamawiajacy / pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko pracy informuje pisemnie Referat

Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promacji Gminy o fakcie zawarcia umowy, przekazujac

jednoczesnie kopie podpisanej i zarejestrowane] w CRU umoewy. Informacja ta warunkuje

zamieszezenie przez ZRP ogloszenia o udzieleniy zamowienia (zgodnie 7 art, 95 ust. 11 2 Pzp)
oraz zwrotu wadium Wykonawcy, « ktdrym podpisano umowe (jesli bylo wymagane i nie
zostato zaliczone na poczet zabezpicezenia nalezytego wykonania umowy).

W kwestiach aneksaw do umdw w sprawie zaméwienia publicznego stosuje si¢ procedure

obiegu, opiniowaria i rejestracii, jak w przvpadku uméw (opisang w ust. 30-33). Kazdorazowa

zmiana umowy w sprawie zamowienia publicznego musi by¢ dokonana w formie pisemnego
aneksu | bezwzglednie zaakceptowana przez Kierownika Zamowies Publicznych, Rozwoju

i Promogji Gminy pod wzgledem dopuszezalnosc ziniany tresci umowy w kontekscie Pep

oraz zaakceptowana pod wzgledem formalno-prawnym przez Radce Prawnego.

Zakazuje sie udzelania zaméwien pracownikom Urzedu Migjskiego badz ich firmom

(dot, dziatalnoscd gospodarczej prowadzonej na wiasny rachunek lub wspdlnie z innymi

osobami, zarzadzania takg dzialalnoscia, wystepowaria w charakterze pelnomocnika lub

zarzagdcy, udziatu w organach spatek prawa handlowego, spéldziciniach ¢zy innych osobach
prawnych ubiegajacych si¢ o zamowienie), jesli wykenujg oni jakickolwiek czynnasei

w ramach przygotowania czy prowadzenia pos lepowania o udzielenie zamdwienia

publicznego, badZ czyvnnosci zwigzane 7z nadzorowaniem wykonywania umowy w sprawie

zamdwienia publiczne 2o,

. Zakaz nie dotyczy: prowadzenia rejestru wyborcow oraz obstugi wyborow, poboru tacznego

zobowigzania pienigznego, aktualizacji spisdw rolnych.
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37,

W indywidualnych przypadkach, gdy dany podmiot gospodarczy jest na rynku monopalisty
w swiadczeniu uslug, dostaw czy robdt budowlanych, Burmistrz moze uchyli¢ slosowarie

zapisu ust. 35,

- Obowigzek skladania ofwiadczenn o zaistnieniu lub braku przestanek do wylaczenia sie

z postepowania o udzelenie zamdwienia publicznego wymienionveh woart. 17 Pzp maja:
cztonkowic Komisji Przetarpowej i osoby zastepujace je w czyvnnosciach, powolani biegli oraz
inne osoby wykonujgce czynnosei w postepowaniu o udziclenie zamawienia. Brak obowiazku
skladania oswiadczeri o zaistnieniu lub braku przeslanek do wylgczenia sie z poslepowania
dotyezy osob wykonujacych wytacznie czynnosci przygolowawcze do postepowania abjete
rozdziatem Il ustawy Prawo zaméwien publicenych. W/ w ofwiadezenia skladane sg w formie

pisemnej pod rygorem odpowiedzialnosc karnej za falszywe zeznania.

ROZDZIAL IV

Jawnos¢ postgpowania - udostepnianie informacji

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, z wylaczeniem zastrzezen okreslonych
w Ustawie, od momentu jego wszezecia do zawarcia umowy, a takie umowa w sprawic
zamawienia publicznego sg jawne.

Zamawiajacy moze ograniczyé dostep do informadi zwigzanych 2 postepowaniem bylko

w przypadkach okreglonych w Pzp lub w innych przepisach prawa, Nic ujawnia sie zwlaszcza

informacji stanowigcych tajemnnice przedsichiorstwa w rozumicniu przepiséw o zwalczaniu

nicuczciwej konkurendi, jezeli Wykonawca nie pdzniej niz w terminie skladania ofert lub
wnioskow o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu zastrzegl, ze nie moga by¢ one
udostepnione,

Publiczny dostgp do informaci zwigzanveh z postepowaniem o udzielenie zamoéwienia

publicznego realizowany jest poprzez:

a) sporzadzanic i zamieszczanic ogloszen, zgodnie z wymagami Pzp,

b) udzielanie informacji i vkazywanie dokumentow w lrakeie prowadzenia postepowania
w zakresie okreslonym Ustawsa,

¢) udostgpnianie umdw w sprawie zamowienia publicznege na zasadach akreslonych
w przepisach o dostepie do informacji publicznej,

d) udostepnianie dokumentow dotyczacych zamdéwien publicznych do czasu zakonczenia
realizacji =~ zamowienia, a takie dokumentéw  archiwizowanych Zwiazanvch
7z postgpowaniami w okresie do cztercch lat - na zasadach okreslonych w aktualnie
ohowigzujgcym Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw, wydanym na podstawie art. 96
ust. 5 pkt 2 Pzp,
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Osobami upowaznionymi do udostepniania informacji w Urzedzie Miejskim sa w zakresie
okreslonym w ust. 3 lit. a), b) i d) - Kierownik Referatu Zaméwicri Publicznych, Rozwoju
i Promocji Gminy, a w usl. 3 lit. ¢) - Kierownik Referatu Zamawiajacego lub pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko pracy dla danego zamdwienia publicznego,

W innych przypadkach niz okreslone w ust. 2, decyzje o udostepnieniu informacji zwiazanej

7 postgpowaniem podejmuje Kicrownik Zamawiajacego.

ROZDZIAL V

Kompetencje do podpisywania dokumentéow

Dokumenty, ktore zgodnie 2 Ustawa winien podpisa¢  Kierownik Zamawiajacego
w odniesieniu do zamdéwien publicznych organizowanych w Urzedede Miejskim podpisuje
(zatwierdza) Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, a w szczegdlnosel:

— «biorczy plan zamowien publicznych,

— ogloszenie o planowanych zamowieniach publicznych przekazywane do UPUE, zgodnie
zart. 13 Uskawy,

- ogloszenia zamieszezane w BZP i przekazywane do UPUE, w lym w szczegdlnosci
ogloszenia o zamowieniu, ogloszenia o zmianie ogloszenia, ogloszenia o udzieleniu
zamowienig, ogloszenia o zamiarze zawarcia UINOWY,

- informacjg o zamiarze przeprowadzenia dialogu technicznego oraz o jego przedmiocie,

— wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym
zgode na wybor trybu postepowania,

— decyzje powolujaca Komisje Przetargowa oraz bieglych, decyzje zmieniajaca sklad
pschowy Komisji Przetargowej w poslepowaniach o udzielenic zamaéwienia publicznega,

- zawiadomicnie do Prezesa Urzedu Zamowienn Publicznych o wszezeciu zamowienia
z wolnej reki zgodnie z art. 67 ust, 2 Pep oraz zawarciu umowy ra mowe] 1 ustanowieniu
dynamicznego systemu zakupéw na okres diuzszy niz 4 lala, a takze zamiarze zawarcia
umowy na okres dluzszy niz 4 lata w przypadkach okreslonych w art, 142 ust, 314 FPep,

- Informacje © wszczecin postepowania przekazywana potencjalnie znanym Wykonawcom
w trybie przetargu nieograniczonego, negncjacii z ogloszeniem i dialogn konkurencyjnego
oraz Informacje o wszezeciu kolejnego postepowania - na wniosek Wykonawcy
1w przypadku uniewainienia poprzedniego postepowania w zakresic tego samego

przedmiotu zaméwienia,

— zaproszenic do negocjacii w rybic negocjacii bez ogloszenia i z ogloszeniem oraz

ZAMOWIienia z wnlnej reki,

13/47




zaproszenie do skladania ofert w  frybie  przetargu  ograniczonego, dialogu
konkurencyjnego, negocjacji ber ogloszenia 1 zapytania o ceng, zaproszenie do skladania
ofert wstepnych 1 ostatecenych w trvbie negocjacii 7 ogloszeniem oraz rzaproszenie
do dialogu w trybie dialogu konkurencyjnego,

SIWZE oraz Informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania,

wyjasnienia i modyfikage tredcd SIWZ oraz informade o przediuZeniu terminu skladania
ofert w poslepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

informacje potwierdzajaca wycofanie przez Wykonawce oferty przed terminem otwarcia
ofert w poslepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego,

informacje o zwrocie oferty w postepowaniach o udzielenie zamdwicnia publicznego,
wezwanie do zlozenia wyjasnien dotyczgeych powiazan pomigdzy  Wykonawceami
nalezagcymi do te] samej grupy kapitalowej, ktdrzy zlozyli odrebne oferty lub wnioski
o dopuszczenie do udziatu w tym samym poslepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego - zgodnde 2 dyspozvaa art, 24 lit. b Pep,

wezwanie do zloZenia (uzupcelndenia) o$wiadczen/ dokumentéw / pelnomocrictw /listy
podmiotdw  nalezacych do  te] samej grupy  kapitalowej/oswiadczenia o braku
przynaleznosdci do grupy kapitalowe] - w trybie art. 26 ust. 3 Pzp w postgpowaniach
o udzielenie zamowienia publicznego,

wezwanie do zlozenia wyjasnien delyezacych petnomocnictw, listy podmictéw nalezacych
do tej samej grupy kapitatowej/oswiadczenia o braku przyvnaleznosci do grupy
kapilalowe] oraz o$wiadczen/dokumentéw  potwierdzajgeych  spelnianie  warunkow
udzialu w postepowaniu 1 potwicrdzajacych spelndanie prece oferowane dostawy, ushagi,
roboty budowlane wymagan okreslonych przez Yamawiajacego - na podstawie art. 26
ust. 4 Pzp,

wezwanie do ponownego zlodenia wadium prece Wykonawcee, jezellh w o owynikn
rozstrzygnigcia odwolania jego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza — zgodnie
zarl, 46 ust. 3 Pzp,

prashe o prrediuZzenie terminu swigzania oferta 1 preediuzenie waznosct wadium lub
whiesienie nowegoe wadium w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,
zgodnie 2 art, 85 oraz art, 184 Pzp,

pismo o wyjasnicnie tresci zlozonych ofert w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia
publicznego — na podslawie art. 87 ust. 1 Pzp,

zawiadomienie o poprawieniu oczyvwistych omyiek pisarskich, rachunkowych 1 immych
omylek polegajgcych na niezgodnosel oferty ze SIWZ, niepowodwjacych istomyeh zmian

w tredci oferty w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,
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pismo w trybie art. 901 ust. 1 Pzp o wyjasnienie elementdw oferly majacych wplyw
na wysokost ceny w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego (razaco niska
conal,

wezwanie do ziozenia ofert dodatkowych w preypadku okreslonym w art. 91 ust. 5 Pzp
wyk[uc?.en ie Wykonawcdw w postepowaniach o udzielende zamowienia publicznego,
adrzucenie oferl w pestepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

wybdr oferty najkorzystiniejszej lub informacje o uniewaznieniu postepowarua,

wnicsek o przyjmowanie wadium  w  postepowaniach o udeelenie  zamdwicnia
publicznego,

whiosek o mwrol wadium w postepowaniach o udzielenie rtamowicnia publicenego,
informacje w sprawie rzalrzymania wadium w postepowandach o udzielenic ramdwicnia
publicznego,

zawiadomienie  Wykonawcéw ©  wnicsionym  odwolaniu @ w postepowaniach
o udziclenic zamowienia publicznego,

informacje 1 pisma przewodnie kierowane do Prezesa Krajowej Izby Odwolawcze]
zwigzane z postepowaniem odwolawczvim,

informacjc  ©  powtérzeniu  czynnosci 1 dokonaniu  czynnodcl  zanicchane
w postepowaniach w udzielenie zamdwienia publicznego,

informacje dotyczaca sesji otwarcia ofert, wyznaczenia terminu wgladu w dokumentacie
przetargowy oraz przekazywanie Wykonawcom prolokotu postepowania o udziclenic
zamowienia 1 zalgcznikow do protokolu w postepowandach o udzielenie zamdwienia
publicznego,

mne niz w/w korespondenga miedey Zamawiajacym a Wykonaweg o charakterze
informacyjnym w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,

protokd! postepowania o udzdelenie zamdwienia,

roczne sprawozdanie o udziclonych zamdwieniach, zgndnie 7 art, 98 Ustawy,

Kierownik Zamawiajacego moze réwnie? powierzy¢ pisemnie wykonywanic zastrzezonych

dla siebie czynnosc wyznaczonym pracownikom,

Kierownik Referatu Zamawiajacego podpisuje w szczegdlnosct:

a)

wniosck o przeprowadzenie postepowania o udziclnie zamoéwienia publicznego - jako
zatwierdzenie przedmiotu zamowienia 1 merytorycznveh  warunkéw  udezialu
w postepowaniu postawionych Wykonawcom ubiegajacym sie o zamowicnie, a takze
wartoscl szacunkowe] zamowienia i kryteriow oceny ofert oraz uzasadnienia faklveznepo
zastosowania brybédw niekonkurencyjnych,

wyjasnienia 1 modyvfikage tredci SIWZ w zakresie merytoryeznym przckazywane
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do Referatu Zamawien Publicznych, Rozwoqu i Promocji Gminy,

¢} wezwanie do stawienia sic Wykonawcey w celu podpisania umowy,

d) zawiadomienie Referatu Zamdwien Publicznych, Rozwoju i Promodji Gminy o podpisaniu
Umowy w sprawie zamowienia publicznego,

e} inne niz w/w korespondendga wewnetrzna pomicdzy referatami Urzedu o charakterze
informacyjnym dotyczacym poslepowania o udeielenie zamowienia publicznego.

W przypadku zaméwien, ktarych wnioskodawey jest pracownik zajmujacy samodzielne

stanowisko pracy - w/w dokumenty padpisywane sa przez osobe nadzorujaca pracownika.

W postepowaniach o udzielenie raméwienia publicznego organizowanych przez Urzad

Miejski, Kierownik Referatu Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy podpisuje:

a) wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego -
pod wzgledem formalno-prawnym, a w szczegolnosci zgodnoci 2 ustawa Prawo
zaméwien publicznych,

b) przekazanie do Referatu Zamawlajacego  zapytan dotyczacych  treéci  SIWZ
7 wozwaniem do udzielenia od powiedzi - w zakresie merytorycznym,

¢} zawiladomienie  Referatu Zamawiajacege o mozliwodci  podpisania UmMowy
W postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,

d) inne niz w/w korespondencja wewnetrzna pomicdzy referatami Urzedu o charakterze

informacyjnym dotyczacym postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

ROZDZIAL VI

Odpowiedzialnoéé za czynnosci zwiazane z udzielaniem zaméwies publicznych

Pracownicy Zamawiajacego  ponosza  od powledzialnosé  stuzbowsg  za  nieterminowe
1 niezgodne 7 obowigzujacymi przepisami prawa araz miniejszym Regulaminem wykonywanie
praypisanych im czynnoscl zwigzanyeh z udzielaniem zaméwien publicznych.

Referat Zamawiajacy (w tym pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko) odpowiada

w szezepdlnoscd za;

a) whasdwy, zgodny 7 Ustawa Opis 1 oszacowanie przedmiotu zamdowienia,

b} okreslenie i uzgodnienie = Kierownikiem ZRP kryteriow oceny ofert, ktdre 7 wyjatkiem
sytuacji  szezegolnych  okreslonych w Ustawie, nie moga  dotveryd  wlasciwoscl
Wykonawey, a moga odnosié¢ sic w szezegolnosel do ceny, przedmiotu zaméwicnia,
terminu realizacji,

c) okreslenie i uzgodnicnie 7 Kicrownikiem ZRP warunkow udzialu w postepowaniu oraz
opisu sposobu dokonywania oceny spelniania tych warunkéw w sposéb gwarantujacy

zachowanie uczciwej kKonkurencii,
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L)

d)

)

1)

zgodna z Ustawa ilosc i dobdr zaproszonych Wykonawcow w przypadku zastosowania
trybaw niekonkurunc}"jn}-'ch,

w porozumieniu z Kierownikiem ZRP wlasciwe uzasadnienie merytoryczne zastosowania
niekonkurencyjnych trybow udzielenia zamdwienia,

udziclanie wyjasnien dotyczacyeh tresci SIWZ - w zakresie merviorycznyvin,

okreslenie i uzgodnienie 2z wladciwym Celonkiem Kierownictwa Urzedu oraz
ze Skarbnikiem Gminy, kwoty jaka Zamawiajgey zamierza przeznaceyd na sfinansowanie
zamiwienia,

uzyskanic pisemnego potwierdzenia od Skarbnika Gminy zabeszpicczenia kwoty
niczbednej na realizacje zamowienia w budzecie jednostki,

wezwanie Wykonawcdw do stawienia sie celem podpisania Umowy,

werylikacje  zabezpieczenn nalezytego  wykonania umowy zlozonych w  formie
niepicnigzne;j,

kentrole prawidlowosci rachunkowej okreslenia wysokose zabezpieczenia nalezviego
wykonania umowy oraz terminow jego wniesicnia i zwrotu,

nadzor nad przechowywaniem ofert najkorzysiniejszych wybranych w poslepowaniu

0 udzielenic zaméwienia publicznego,

m) nadzor nad realizacjy zawartej umawy w sprawie zamowienia publicznega.

Funkeje Referatu Zaméwien Publicznych, Rozwoju i Promocii Gminy:

a)

b)

przeprowadzanie wszystkich zamdwien w trybie ustawy Prawo zamowieri publicznych
realizowanych i planowanych prazez pracownikéw Urzedu Miejskicgo,

vczestnictwo w kazdym postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,
prowadzenie niezbednych szkolen z zakresu stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych dla pracownikéw Urzedu oraz dla jednostek organizacyjinych, podmiotow
prawa publicznego na ich wniosek,

aktualizowanie | udostepnianie na potrzeby pracownikéw Urzedu regulamindw
wewngetrenych z zakresu Pzp oraz wzordw drukow,

uczestnictwo wprowadzonym dialogu technicznym - w przypadku, gdy Referat
Zamawiajacy zdecyduje o jego zastosowaniu przed wszezeciem postgpowania,

werylikacja wnioskow o przeprowadzenie postepowania o udzielenie  zaméwienia
publicznego pod wzgledem prawidlowosel stosowania Ustawy, w tym: dokumentow
wymaganych od Wykonawedw na potwierdzenie spelniania warunkeéw udzialu
w o postgpowaniu, kryferiow 1 zasad oceny oferl, uzasadnienia zastosowania

nickonkurencyjnych trybow udzielenia zamawienia,
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g)

h)

prawidiowe, zgodne 2z Ustawa dokumentowarie postepowan o udzielenic zamdwienia

publicznega, w tym m.in.:

— mnadzor nad lerminami podania do publiczne] wiadomosci ogloszen w sprawach
dotyczacych  zamowien publicznych w siedzibie Zamawiajacego, na stronje
internetowe), w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz w Dzienniku Urzedowym Unii
Buropejskiej,

— podawanie do publicznej wiadomosci wyjasnien i zmian tresci SIWZ oraz kopii
odwotania dotyczgcego tresci ogloszenia o zaméwieniu Iub postanowien SIWZ, majae
na wzgledeie ustawowe terminy zalatwiania tvch spraw,
kontrole termindw wnoszendia, zwrotu i ratrzyvmania wadidw,

- wykonywanic czymmosci w postgpowaniu, majac na uwadze ustawowe terminy,

w przypadku okreslonym Ustawa, kiedy Zamawiajacy zwoluje zebranie wszystkich

Wykonawedw w celu wyjasnienia watpliwosci dotyczacych Lresci SIWZ - ucrestnictwo

w takim zebraniu,

w  przypadkach 1 terminach okreslonych Pzp 1 przepisami wykonawczynd

W porozumieniu  z  Referatern Zamawiajacym  przygolowanic przed wszezeciem

postepowania projeklu zawiladomienia do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych,

w srczegdlnoscl dolvezacego:

— 7Zastosowania lrybu negocjacji bez ogloszenia oraz trybu zamdwienia z wolnej reki
w przypadku, jezeli wartos¢ zamowienia jest réwna lub przekracza kwote okreslona
w przepisach rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp dia dostaw lub
uﬁiug,

— zamiaru zawarcia umowy, ktorej przedmiotem sa éwiadezenia okresowe lub ciggle,
na okres dluzszy niz 4 lata, jezeli warlos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza kwaoly
okreslone w przepisach rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 8 Pzp,
za wyjatkiem umow wymienionych wart. 142 ust, 3 Uataw:.r,

- zawarcia umowy ramowej na okres dluzszy niz 4 lata,
ustanowienia dynamicznego systemu zakupdw na okres dhuzszy niz 4 lata,
jezeli wartosé zamdwicnia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie arl. 11 ust. 8 Pzp - zawiadomienia Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych  oraz  Komisji  Europejskicj o odrzucenin oferl, ktore wediu g
Zamawiajacego zawieraly razgco niska ceng z powodu udzielenia pomocy publicznej,
a Wykonawea w wyznaczonym terminie nie udowodnil, e pormnoc ta jest zgodna
Z prawem w rozumieniu przepisdw o postepowaniu w sprawach dotyczacych pome Y

publiczne,
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1

k)

)

prowadzenie czynnoéci zwigzanych z odwolaniami,

sporzgdzanic 1 przesylanie  Prezesowi Urzedu Zamowicr Publicznych  rocenyvch
sprawozdan o udzielonvch zamowieniach, w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego pa roku, ktdrego sprawozdanie dotyezy,

ocena zgodnoscl propozygi aneksowania uméw w sprawie zaméwienia publicznego

z przepisami Pzp.

Referat Ksiggowosci Budzetowej odpowiada w seczegolnosda za:

)

bj

[
—

d)

weryfikacje wadiow oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umowy wnoszonych
w formie niepienigznej,

terminowe przekazanie do Referatu Zamowieri Fubl icznych, Rozwoju 1 Promocji Gminy
wykazu wnicsionych wadidw,

zdeponowanie w kasie Urzedu wadidw i zabezpieczent nalezytego wykonania umowy
ziozonych w formic niepienicinegj,

zwrot oraz zatrzymanie wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, zgodnie
Z wezesnigjszym pisermym poleceniem olrzymanym z Referatu Zamowien Fublicznych,
Rozwoju i Promogi Gminy (w przyvpadku wadium) oraz z Referatu Zamawiajacego

(w przypadku zabezpieczenia), zatwierds onym przez Kierownika Zamawiajacego.

Funkgje Zespotu Radeow Prawnych:

)

b)

d)

¢l

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wzordéw umow w sprawie zamdwicnia
publicznego lub istomych postanowien umowy, stanowigeveh zalaeznik do SIWZ,
uczestnictwo radcy prawnego wpostepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego,
jezeli zajdzie laka potrzeba,

sporzgdzanie pisemnych opinii prawnych na polrzeby  prowadzonych w Urzedzie
postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego,

akceptacja pod wzgledem zgodnode 7 przepisami prawa dyspozydji zalrzymania wadium
oraz zabezpieczenia naleZytego wykonania umowy,

rozpatrywanie  srodkdw  ochrony  prawne] oraz  ucrestnictwo (reprezenlowanie
Zamawiajacego) w postepowaniach odwatawczych,

opiniowanic  pod  wzgledem formalno-prawnym  uméw  w sprawie zamdiwienia

publicznego oraz zmian do umaw wprowadzanych w formie pisemnych anekséw,

ROZDZIAL V1I

Nadzor i realizacja umowy w sprawie zaméwienia publicznego

Nadzor 1 realizacja umowy w sprawie zaméwienia publicznego nalezy do obowigzkéw

Referatu Zamawiajacego lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.
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Powyisze nie ogranicza jednak uprawniedn 1 obowigzkéw  w  zakresie nadzoru

i kontroli przez inne Referaty czv osoby, wynikajacvch 2 adrebnych  przepisow,

a wymaganych Statutem i Regulaminem Organizacyjnym.

Referat Zamawiajacy/wlasciwy meryloryczny pracownik  zajmujacy  samodzicke

stanowisko pracy realizuje 1 nadzoruje wykonanic umowy muin, poprzez:

a) skladanie zamowien czesciowych przy realizaci dostaw,

b} kontrole jakoscl 1 terminowosci dostaw i usty 2,

c) kontrolg wykonywanych robot budowlanyeh, w tym wspétprace z Inspektorem Nadzoru
[ innymi osobami, instytucjami zewnetrznymi,

d) kontrole wartosci realizowanego zamdwienia,

¢) opisywanie wystawianyeh przez Wykonawcee faktur Iub rachunkoéw,

f) preekazywanie faklur lub rachunkéw do rozliczenia w crzasie umozliwiajacym
ferminowe uregulowanie plathosci,

gl wrnioskowanie o zlozenie do depozytu sgdowego kwote potrzebng ma pokrycie
wynagrodzenia podwykonawey lub dalszepo podwykonawey w przypadku istnienia
zasadniczych watpliwosci co do wysokodad naleznej zaptaty lub podmiotu, ktdremu
nalezy si¢ plamosc - w praypadku uméw o roboty budowlane,

h) wrnioskowanie o zwrot/ zatrzymanie zabezpieczenia nalezvtego wykonania umowy,

i} sporzadzanie projektow aneksow do umaw w sytuacji, gdy konicczne jest dokonanie
Zroiany trescl umoewy w sprawic zamswienia publicznego.

Referal Zamawiajacy/pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko zobowigzany jest

do rejestrowania wszelkich uchybien po stroniec Wykonawcy zwiazanych 7 realizacja umowy

w sprawic zamowienia publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybicr, ktore w muyél

postanowlen umowy stanowig w szczegdlnodei podstawe do nalozenia kar umownych,

naliczemia odsetek, czy odstapienia od umowy podejmuje on w porozumieniu ¢ Radca

Prawnym i Kierownictwem Urzedu niezbedne dziatania, Niepodjecie dzialan skutkuje

wyciggnigeciem konsekwendi stuzbowych,

Referaty Zamawiajace zobowigzane sa do pisemnego zglaszania w Referacie Zamowicn

Publicznych,  Rozwoju i Promoci Gminy Wykenaweéw, ktorzy wyrzadzili szkode,

nie wykonujac zamdwienia lub wykonujac je nienalezycic lub zostali zobowigzani do zaplaty

kary umownej, jezeli szkoda ta lub obowiazek zaplaty kary umownej wynosity wiecej riz 5%

wartosci realizowanego zaméwienia 1 zostalv stwicrdzone orzeczeniem sadu, ktdre

uprawomocnito sig w okresie 3 Jat przed wszezeciem postepowania,
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ROZDZIAL VIII

Nadzor i kontrola systemu zaméwien publicznych

1. Burmistrz Toszka przy pomocy Referatu Zaméwien Fublicznych, Rozwoju 1 Promocji Gminy

nadzoruje system zamdwien publicznych w Urzedzie Migjskim, w szezegolnoged:

a) opracowuje | upowszechnia wraorce pastepowania  przy udzielaniu  zamdwien
publicznych, wzary drukdw itp.,

b) gromadz informade o planach zamdéwien publicznych,

¢) opracowuje i koordynuje program szkoled wewnetrznych  dotyczacy  zamawien
publicanyveh,

d) organizuje i keordynuje wg pofrzeb  ewentualng  wspdlprace ponadgminng
w sprawach zwigzanych z zamdwicniami publicznymi,

&) upowszechnia publikace  dydaktyczne, akly prawne dotycrgee  zamdwien,

ich nowelizacje i cbowigzujace interpretace.

2. Na podstawie protokolu z podjetvch caynnosce kontrolnych Kierownik Zamawiajacego moze
stwierdzic, iz czynnos¢ Komisji Przetargowej zostala podjela z naruszeniem prawa,
stwierdzic jej mewaznode i nakazac j8 powtdrzenie,

3. Gdy postgpowanie uniewaznia sie na podstawie art. 93 ust, 1 pkt 7 Pep, po zakoriczeniu

postepowania Burmistrz Toszka moie wszczad kontrole w celu zbadania wad postepowania

iustalenia osdb za nie adpowiedzialnych,

ROZIDZIAL IX

Przechowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Referat Zamoéwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy przechowuje protokol
postepowania wraz z zalgcznikami (dokumentacje przetargows - 7za wyjatkiem oferty
najkorzystniejszej) przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie
zamawienia publiczriego, w sposab gwarantujacy jego nienaruszalnose,

2. Dokumentacja z postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, ktdre dotycza zamdwicen
finansowanvch ze Frédel zewnetrznych, woszczegolnodel 2 funduszy unijnych, sa
przechowywane w  Referacie Zamdwicnh Publicznych, Rozwoju i Promogi Gminy
do czasu ostatecznego rozliczenia poszezegolnych projektow, zas po ich rozliczeniu -
dokumentacje te sg przekazywane do archiwum Urzedu Miejskiego i przechowywane tam
do kofica uplywu terminu ornaczonego w umowie o dofinansowanie Iub w innym

dokumencie wigzacym Strony.
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L3
4

Referat Zamawiajacy przechowuje oferte najkorzystniejsza wybrang w danym
postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz umowy zawarte w wyniku
przeprowadzonych postgpowan przez okres 4 lat od dnia zakenczenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego, w spasdb gwarantujacy ich nienaruszalnoée,

Powyzsze (ust. 1-3) nie wylacza stosowania przez Urzad aktualnie obowigzujacego
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministraw wydanego na podstawie art. 6 ust. 2h ustawy
2 dnia 14 lipea 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (. Dz. U, z 2011 r.
Nr 123 poz. 698), we ktorego  dokumentacja  zamdwien publicznych winna byé
przechowywana przez okres 5 lal, natomiast umowy zawarte w wyniku postepowania
W tryble zaméwien publicznych przez okres 10 lat (liczonych w  pelnych latach

kalendarzowych od 1 stycznia nastepnego roku po ostatecznym zatatwieniu sprawy).

ROZDZIAL X

Sprawozdawczosé z zakresu zaméwien publicznych

W celu sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, Kierownicy
Referatow oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg
do zlozenia w formie pisemne] do Kierownika Referaly Zaméwien Publicznych, Rozwoju
i Promocji Gminy wartosci i liczby wszystkich zaméwien udzielonych w poprzednim roku
budzetowym z wylaczeniem procedur okreglonych  przepisami Ustawy (ze wzgledu
na wylaczenie przedmiotowe okreglone w art. 4 pkt 1-3, 6-7 1 10-13 Pzp), a w przypadku
zamowien o wartofei ponizej progu bagatelnosci 14.000 euro okreslonego w art. 4 pkt 8
Pzp, od ktdrego uzaleznione jest stosowanie Ustawy - wylgcznie laeznej ich wartodei -
W terminie do dnia 20 stycznia kazdego roku. Powyzsze dane nalezy sporzadzic w oparciu
O wzor stanowigey zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie zakresu
informacji  zawarlych w rocznym  sprawozdaniu o uddelonych  zamoéwieniach L5k
wydanego na podstawie art. 98 yst, 4 Pzp - tabela IL

Do celéw sprawozdawcezych nalezy uwzglednic laczng warlosc netto udzielonych zamdwien
{bez podatku VAT), ktorveh udzielenic nastapilo w poprzednim roku na podstawie umowy
pisemnyy, zlecenia, zamawienia, W przypadku umow zawartych w formie ustne] na potrzeby
sprawozdania nalezy przyjmowac wartosci wskazane w dokumentach wystawianych przez
Wrykonawee, w ktoryeh okreslono wynagrodzenie tylulem realizacii danego zamowienia,
§. na faklurze, rachunky, paragonie. W przypadku umoéw zawartych na czas nicoznaczony,
Za wartosc umowy nalezy przyia¢ wartosé z uwzglednieniern okresu 48 miesiecy
wykonywania zaméwicnia, a jezeli w umowie okreglono jedynie ceny jednostkowe (bez

podania wartodci catkowite;, maksymalne] wartosc nominalnej zobowigzania), za wartode
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zamowienia powinno si¢ prayjac iloczyn przewidywanej ilosci lub zakresu zamoéwienia oraz
cen jednostkowych okreglonyeh w umowie, Kwoty wartosci uméw, zlecen, zamdwier winny
odnosic si¢ do wynagrodzenia ustalonego w momencie nawiazania danego stosunku
zobowiazaniowego, a zatem zmiana pierwotnie ustalonego wynagrodzenia (np. umowach
z wynagrodzeniem koszlorysowym), nie ma wplywu na podawang do sprawozdania

wartosd ramdwienia,

3. Na podstawie danych olrzymanych ze wszystkich komdrek organizacyjnych Urzedu oraz
rejestru zaméwieri udselonych z  zastosowaniem Pzp, prowadzonego przez Relerat
Zamowier Publicznych, Rezwoju 1 Promocji Gminy, Kierownik ZRP zobowigzany jest
sporzadzid, przedstawi¢ do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgeego oraz przestad
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych  roczne sprawozdanie o udzielonych
zaméwieniach, w terminic do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacepo po roku, ktérego
sprawozdanie dotyczy, zgodnie z art. 98 Ustaw V.

Zadgezniki:

1. Flan zaméwien na rok budzetowy ......,... - druk ZRP-1a,

2. Harmonogram poniesionych wydatkéw w poprzednim roku budietowym nic ujetych w planie
zamowien za poprzedni rok - druk ZRP-1b.

3. Zbiorczy plan zamowien publicznych dla Urzedu Micjskiego w Toszku na rok budzetowy ... =
druk ZRP-2.

4, Whniosek o przeprowadzenic postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego - druk ZRP-3.

da. Rejesty ofert/wnioskdw o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu ztoZzorych do upbywu terminu ich
skladania - druk ZRP-4a.

4b. Rejestr ofert/wnioskéw o dopuszczenie do udszialu w postepowaniu #lozonych po terminie -
druk ZRP-4b.

5. Instrukeja postepowania przy preyvimowaniu wadiow z zatacznikami:
zat. nr 1 do Instrukcji - Wzor rejestru oZonych gwarandji/ poreczen wadialnych - druk ZRP-5,
zal, nr 2 do Instrukeji - Wzar wykazu preyjetyeh gwarangi/ poreczeni wadialnych - druk ZRP-6a.

Wzdr wykazu wadiow wniesionyel w pienigdzu - druk ZRP-6b.
5. Instrukeja postepowarnia przy preyjimowaniu zabezpleczen nalezytego wykonania umowy. 5
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druk ZRP - 1a

Nazwa Referatu/ samodzielnego stanowiska pracy

PLAN ZAMOWIEN na rok budzetowy

Latgezntk e 1a

do Regulonmo udziclania { kontroli zmndwien publiczaych
w Lrzedzie Miefsking e Toszkn

ERssEE R s

24/47

_ Kod Wymagany/ Szacunkowa

; By Rodza zamowienia | Charalter 2 wartoge s

Lp. Przedmiot zamdwienia ik .o | pozadany termin G Uwagi
zamdwienia wir Zamowienia zawarcia umowy | Z2Méwienia

. CPV/CPC s (netto) =
[ 1 2 3 4 5 & 7 8 N
|
data

podpis i pleczatha Kierownika Referatu /
esoby zajmujace] samaodzielne stanowisko pracy



LESEMTA

1

2

Ell

4

)

L.p- - kelepoy numer zamowienia, kiorego Heferal Zamawinggey zanvierza gduielic
Przedmiot zamdswienia - opisad cadanie, okreglié meryorposna cresd, prdac apalng charakierystyke, czas rwania samdwienia oraz uamEscowienic

Kodzaj zamdwienia - wpisad odpowiednio 1 {dla dostawy), U Gila ustugil, RE [dla robory budoslane).
Hekrod wiywa sie powyisze] termninolegis, sgodnie z ark. 2pkt 2, 8110 Pep 1 magge na wegledzic art 4 Ustawy, nalezy pracs b rovimies
doslawy - mabywanie rzeczy, praw ora innych dol, w secrepolnodci na podstiveie nmowy spreedaiy, dostaw, najmu, diersa wy arag leasingu,

reboty budowlane - wykenone alha zaprojeklowanie ©wykonanic robat budewlanych okreslonych w preepisach wydamych na podstawie art. 2o Feg lub obieku budewlanegn, a lakie realizac

obickiu budowlanego, za pomocy dowolnych Srodiow, spodnie = wylnaganiami okreslonymi precs Zamawiajacego

ustugs - wezelkie Swiadczenia, ktdryeh praedmiotem nie sy roboty budowlane lub dostasey, a s ustugami akreslonyind w preepisach wydamech na podstawie art, 23 il 25 Fiep

Kod zamiwicnia wg CPV/OI'C - kod samawienia ujety we Wepalnym Stowniku Zamavwien, kliry stancwd fednolity system klasvfikaci wdsielanych zamowien publicznveh majgoy na celu
standaryzacie terminalogit wykorzvstywane prey dakonywania opisu preedmioly saméwienia prace instybuge amawiajace (cpodnie wowymogiom art, 30 us), 7 Fip), okreslony w rovporzadeeniu
Eomusi WE ne 21372008 2 dnia 28 lstopada 2007 wmigniajacy i rowporegdeenio WE nre 2195,/ 2002 Parlamentu Curopejskiogo i Rady w sprawie Wapalnepo Stownika Zamawien (1) orae dyrekbywe
200417 P WE T 2004/ 18/ WE Parlamenty Europejskivpo i Rady dolvezace procedur ndzielania samowies publicamych wovakresie mmiany CFY.

Fod nuameryceny sklada sie 2 8 ovfr, podzielonych w nastepujacy sposil: - pienwsze dwie eylry okreglajy dedaly, - pierwsee troy oviny okreslag ETupy, - prerwsse czlers cyfry okreglaja klasy,

- pierwsaych pied cvfr okredla kategorie. Kazda z ostatiuch treech ovfr zapewnia wivksay stopied procysi w ramach kaiidey kategorii. Dzicwigta cvfra stuizy do sweryfikowania popreednich ovie

Charakler zamdwicnia - ooy zamdwienic jost judnorazowe - nic ma koniecmosd odwobrwania sie do cyinika ceasu: coy sukeesywie {powetarzajace sip okresows) - kobieczny fest alemaent ceas, 5 ko
k JEEL U 5 ! k bl 1, 53

cymnesc powtaraajoe sie cvklicenie, w okreslonveh 2 gory odstepach ceasn; cay e ciagle

L

Wymagany/poadany termin zawarcia amowy - podad wymagany lal possdany termin sawanca umowy (dolvery wylaomie zamdwien ravderanych na podstawie umows pisemme s Stk E ke e
¥magany ¥ ¥ =k I pPudany 3 LS s I LA I 4 F

ma zastosoveania do droboych zamdwied udedelanych na podstawie vmdw ustiych, cay tod wlocen

Szacunkowa wartoéd ramiswienia - zgodie » tedois art 32, 33, 34, 25 Pap (brese artykulése ponize));

ATE 32 /WARTOSC - DOSTAWY [ USEUGI [EDNORAZOWE / ZASADY SFACOWANIA LAMOWIENY
1. Podstawa ustalera wartoso samdwienia jest calkowite szacunkowe w wragrrosdzenie wirkonaway, ber podatkn od toavariow i aslus, gskalone pree: Zamawiajgoeso 2 naliay iy starannodcis,

2 Zamawiajacy nie mode woeln uniknigca stosowania preepisew ustawy deielic zamowicnia na cresc lub zanizad Jerey weartosc,

A Jezeli zamawiajacy preewiduje udziclenis zamdwien vzupetniajacych, o ktdryeh mowa w art 67 ust, 1 phtai7 lubart 154 ust, o pkt 31 4, proy ustalaniu wartose zaméwicnia uwrglednia sic war
wamneien nzgpeiniaaeyveh.

4 Jeseli zamawiajgey dopusaces mosliwode skbadana ofert coptciowech albo udsricla samfwicnin w cresciach, 7 ktdrych kadda stanowd prevdmiot odrebnege postepowania, warkoscia zaméwicnia Jest
laema wartodd posseaepoliych copdol ramdwienia (...
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&)

At 35 WARTOSC - ROBOTY BUDOWLANES
1. Wartosd zamowienia na roboty budowlane ustala s 1a podstawde
1) kosztoresy inwestorskicon sporzadzancye na elapie opracowania dokuemenlacii projektowsj albo na podstawic plarmwanych kosvbdw rolot budowlanyel skreslonvch w prosmmie fankejonalio-
Ay tkaveyim, jezeli preedmiotem samdweivnia st wykonarie robdt budowlanyeh w resumieniu uslawy o dnia 7 lipea 1994 1, - Prawo budowlane
2 planowanych kosetdw prac projekbovych orae plancswanyeh Eoszlow bt budowlanyeh ckreflonyeh w programie Tunkcjonal no-uiy towym, jezeli preedmictern ramdéwioma jest

raprojckiowanie [ wykonanie rolxst budeswlanyeh w rosmmieniv uskiwy = dinia 7 lipea 1994 £, - Priwn budowlane.,
L Prey obliceanin wartodod zaméwicnia na roboty budowlane wweplodnia sip takse warkodd dostaw wiganych 2 wykonvwanicm robot budowlanych addanych prece waTAWIAjce o

do dvspozycii wykonawey,
B Minister wlagciwy do spraw budownictwa, gospodarki prevstraenne §ineskaniowe] okredh, w deodee roeporzadzenta;
Hrmelody i podstasey sporsydzania kosztorysu inwestorskiegy;
2 metody 1 podstawy olliczania planowanych kosziéw prac projeklowych otaz plancwanyvch koseiiw robol budowlanyely okredlonech w programie (unkdonalng wzythowym - uwegledniajae dane
techniczne, fechnologiczne 1 OrgEnizAcy e, majace wphew na wartodd wamndawienia,

Art. 3 WARTOSE - USEUGT i DOSTAWY POWTA REATACE SIE ORRESOWOY
1. Podstaves ustalenia wartosc zaméwienia na ushagi lub dostasey powtarzajace sie ukresowen jost lqcma wartod vamdwien tepn samego rodeaju;
13 udsislonyel wotcominie poprzediich 12 niesicey Tub w poprzednim rokn budietowym, 2 wweslednicnicn smian iledciowych ramawianych ustug lub dostasw orae progrozowanegn na dany rok
sreduioreeznego wshainika con fowarder i ushig Eoosnmpcyfoych opddent, albo
2} kbbrych vamawiajacy zamierza wdeivlic w tenminie 12 miesipey nastepujacvely po plerwsze] usludae Inb dostawe.

20 Wb posistavey ustalenia warlodod zamowienia na wslugi lub dostawy powtarzajace sie okresown nie moge byt dhokemany w celu uniknipeia stosowanio preepissmw wse WY,

3 Jeieli vamdwienia wdeela sig na ceas:
1y pietsersacaony, wiarkodels raméwionia st wardod® ustalona = uwrglednieniom 48 miesieow wkOny wania zalmiwienia,
2} oEnACESAY:

a) nie dlussey mid 12 mics
b dlugszy niz 12 missicoy, wartodoly zamawienia jest warkedd ustalona @ uweglednieniem okresy wickomywania zamde
publicaneg.

4. Jeeli zamdwivnie ohejmuje uslugi bankevee lub inme usiuei finansowe, warkdcig samdwicnia s oplaly, prosize, odsetks 1 mne podobne Swiadcrenia,

3. Jeweli zamdwiene na ushugi Jub dostawy preewiduoje prawo opc, prey uslalenia warlodol zamowienia wwzglednia sie napwigksey mozlivey saknes lego ramdmdionia «uweglednienienn pravea opi.

Y, WANLOSCE samdwienia jost wirtodd uslalona uweplednilem chresu vevkonywania zamtwienia,
e, wit . wartosciy koooowy precdmioty LTI W SPTawio samidasienia

Arl, 35
1. Ustalenia warlodci zamdwienia dokonuje sip nie weresniej niz 3 miesigce preed daiem wezezecin postepovwania o udzielenic zamowienia, feeeli praediiotem zamivienia sq destawy lub ustugi, oraz

nig weoresnie] nig G migsiecy preod doiern wezczecia postepowania o ndeielenis romvienia, jeicli preedmiotem wamiwicnia sarobaly budowlane,
2 Jeels po ustaloniu wartodcl zmndwicnia nastapila emiana okolicenoéci majgeech wplyw m dokonane ustalenie, zamawe ajacy precd wszczeciom postgpowania dokonuje emiany wartoscd

SATHOWISNR,
A Preses Rady Mimstrow co pagmnig] vaz na dwa lata okeesli, w drodze rovporsgdzenia, gredni ks slotero w stosunku_do ocuro stanowvigey podstawe precliczanin wartodol zamowien,
+ wwzglednienicm ogloszonyeh prees Komisje Furopsjska w Daenniku Urzedowym Unii Buropejskie] rivwnowartosel progow stosowania procedur udsivlania zaméwien,

Uwagi - naleizy muin, podad cay okreslona wartode szacinkows samowienia abepje warlodt samdwien wzupeiniajaoych; w prevpadbu samdwien planowargech do realizacil w crasookresic Huzszym
niE 1 rok budsetowy, nalezy podac dokladiy termin realizacii wamiwienia: inoe - np. dotycaee wspaHinansowania zo #rodet rewnplrenveh
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Zatqezntk nr 15
o Regudansinit vdziclain  kontroli zamdwien publiczngch

w Urzpdzie Miciskim w Toszku
druk ZRP - 1b

Harmonogram peniesionych wydatkéow w poprzednim roku budzetowym

...... S4e ann mmmnn

nie ujetych w planie zamowien publicznych za poprzedni rok

Nazwa Referatu/samodzielnego stanowiska pracy .........

_ | Wartos¢ zamowien |
figs B SR Fodzaj Kod zaméwienia n:mam_.%w. udzielonych Uwagi
zamdwienia wy CPV/CPC zamdwienia | w poprzednim roku
budzetowym (netto) | . gl
1 2 3 1 N 5 | 6 7
data

podpis i pieczallka Kierownika Referatu/
asoby zajmujace] samodzielne stanowiske pracy
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LEGENDA

1

3

4

3

al

¥

Lp. - kolejny nmamer zamdwienia, kidnepo wdsielil Reforat 7a AW iRy
Preedmiot saméwienia - ppisac zadanie, okredlic merytrvezing caesd, podad ogdlng charaktervstyke, czas trwania zamowienia oraz unejsrowicnie

Raodzaj ramdwienia - wpisad odpowiednio I {dla dostawe), U fdla ustagi), RE {dla roboty budowlangj).

Nekros viywa sie powysze) temminologii, apodnie 2 arl, 7 Pt 2, 8110 Pap i majac na wegledzie arl. 4 Usta W, aleey prees Lo roeumied;

dosbawe - nabywaniz reeczy, praw ovaz innych dobr, w srcasptlinascl na podstawie umaowsy spreedady, ostawy, najron, deierawy omaz leasing,

robaty budewlane — wykonanie albo aprojekbowanie i wykonanie robét budowlanych okreslonyeh w preepisach wydanyeh na podstawic art. 2c Pep lub obiektn budewianego, o takie realizac

atbiektu budowlanege, za pomoc doweolnych grodkw, epednie 2 wyrmaganiami okreslonymi preez Zama winjgonen

uslugi — wszelkic Swiadozenio, korech pezedmiotem nie sa robote budowlane lab dostawy, a s ushugami ckreslony mi w preepisach wydanyeh na padstawie art, 2a lub 2h Pap

Kod zamdwienia wg CPV/CPC - kod samdwienia ujpty we Wepdlnym Slowniku Zamdwicn, kiiry stanowi jednolity system klasvfikacii udeickmych zamésvien publicrnych majeyr na cela
standarveacy  tevminolopi wykovsesty wanej prevo dokonvwanin opisn proedotioty zamdwicnia prace insfytucje samawiajace (spodnie w wymogiem art. 30 usk 7 Pap), akreslony
worngpotzgdaenia Komidsii WE nre 21372008 « dnia 78 listopada 2007r. cmieniajzovm mosporzadzenie WE ar 219573002 Parlamenta Furapejskiego i Rady w sprawie Wapalneoo Slownika Zamdwiar
(TP oraz dyrebbrsee 2004717,/ WE 1 2004/ 18, WE Parlaimeniu Furopejskiope i Rady dotyeeace procedur udeielania samawier publicanych wozakrogie zmiany OV,

Eewd mumernycany sklada sie 2 8 opfn podzielonyeh w nastgpujgey sposib; - pierwsze dwie cvfre okreglajy dlrdaty - picrwsee trey oplry okreslaia gropy, - plenwsse celery oy fry okredlajg klasy,

- plerwsrych pice oyfr akredla kateporie, Kagda 2 astalmich weech ey T zapewnia wigksey stopien precyzil w ramach kazdep kategorii, Didewigla cyfra shuzy do wwiryfikoweania popreediich oyl

Charakier zamdwienia - cey samdwienic jest jednorazoe - e ma koiocenoded odwobywania sig de cavmika cxasu; coy sukcosvwne (oo iarsajace sie okrisown) - konieceny jest element ceasw, s bo

verImescl powtarsajace sie ovklhicanie, wokiedlonych = gary odstepach czasw; cav ek dagle

Wartodé zamowien udriclonych w poprednim roku budietowym - podad warksde zamwien Wty saanyven precdiiocie samdewienm (fean samepo redraju) udzicleneh w poprecdnim roku
bBuditetowem, kldre nie zostaly ujete w planach zamdwier sporzaranyeh preer dany Referat! pracownika wafnjacepo samodziclne stanowdske pracy, Wartodd zamowien podad bey podatky

ok Bewardw uslug VAT W praypadkn zamdaien, Etaryoh lermin realizaci wykracza posn dany vk budiedowr, nalery podad warbose zaméwie

ia & wwegplednienicm catopo okresu realizaci

FamwWiEnia

Uwagi - np. dotyezace wepilfinansowania xe frodel zewngtrenych, termin realizacit samdwienia (w preypadhu, gy termin realizaci zamowienia wykracea poza dany rok budsetowy)
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Zalgeznik nr 2

do Regudansinn udzictainin § kentroli zamdeoien publicziych
o Llpzedsie Migiskim w Toszln

druk ZRIF -2
ZBIORCZY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
dla Urzedu Miejskiego w Toszku na rok budzetowy ...
Faod Proponowany Eﬁw m.ww”m%x _.3__.” UN”“.,_WWNMWE_ Szacunkowa
: e Rodzaj zamdwienia | Charakter tryb P 4. i) wartosd :
L.p. Przedmiot zamdwienia SR i L termin whiosku R Uwagri
zamowicenia we zamdwienia | wadzielenia e o zamowienia
CPV/CPC | e G el zawarcia | o preeprowadz. (netto)
i ! : i WITOWY postepowamia | %
1 2 3 ' 5 5 7 8 9 10
[ I

Opracowano na podstawie plandw zamdwien z poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Toszku

data

podpis § pleczgtka Kierownika Referatu

Zamdwien Publicenych, Roawoju i Promocji Gminy

Zabwierdzam;
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date, podpis i pleczatka Fierownika Zamawiajgoego




Falgeznik v 3
do Regulaming ndziclania { kontroll zamdinen publiconych
w Urzgdzie Migjsiom w Tosziu

druk ZRP - 3
WNIOSEK
O PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGOQO
CZESC A

Wypetnia Referat Zamawiajacy (wiodacy) / Dysponent srodkéw budzetowych

Dane do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

pieczythn Referafu Samminajgeego

pieczathin Dyspanente pEcTthn § datn wptyie popratoiego mlioski do Referati

Auedeozei Prblicznych, Rozwaine § Prosiocii Gy (£8P)

1 Referat Zamawiajacy
Divsponent
2 (e dolveey - gdy Referat

windacy jest jednocaednie
Dryspomentern Srodkon
budizetowych)

e Roe et b s o e s e S A B R R

T Bt T Tk LT

MNazwa calosci
zamobwienia

Numer i nazwa czesci
zamdwienia {zadania)

| U
[y peinid w opravpadhu
PRI || e i s et R R M R A
mia creded - sadania) B -
Imiona i nazwiska osab preygotowujacych opis preedmiotu zamowienia:
Dostawa | : Ustuga Robota budowlana
| -
P ¥
p Rodzaj zamowienia Kod(y) CI'V
[wladoiwe raxnaceyd X) Frzedmiot glﬁwnv W . ~
Przedmioty dodatkowe e
— 1 SEN -
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Wartosd szacunkowa
Zamdwienia
netto)
[wypetnic cdpowiednio,
mepotreabne wikreslic
lub wpisad adnotagjs
wide dostyeay™)

1) Wartosé calosci zamdwienia

wrupetnizjacych)

(zamowienie podstawowe)

CZEEE T i s = et mr e vrmene

uzupelniajacych

[# vwzglednicniom zamdwien czciviowych lub udzielanych
wergdciach, 2 kidrych kadda stanowi pracdmiot odrebnege
postgrowama oras preewidy wanych zamdwie

e s e 1LY THREED

2} Wartosd udzielanego zaméwienia

e e et ie e PLIN rietto

Jezeli jest to samdwienie 2 mozlivwodois sktadania ofert
crgiciownech - podad wartodd poszceegilych crpdci:

| Riwnowartodd w euro

3) Wartosé przewidywanych zamowien

(wg kursu 4,2249)
............................... £
............................... £
i FLN netto s SR P e
cieviernnn FLN netto O L e T e
vevime PN netto e A N R A

Imiona i nazwiska osab ustalajacych wartosé szacunkowa zamawienia;

§IEE L1 s

Warlosd szacunkowa zamdwienia zostala ustalona:
coveeeans (podaé doldadng date - dd-mmi-reer)

A POHRIAWTE s R s

twshaead odpeaviednd dokument, aip. plancwane koszly, kosetorys inwestorski)

Prig wartosciowy
i charakter catego
ramowienia

[wlasiiwe zarmaczyd X)

Daostawy i ustugi
o warlosci mniejsze] niz kwota
okreslona w przepisach wydenyeh
na podstawisart, 11 ust.8 Pzp

Roboty budowlane

Zamdwienie jednorazowe

Powtarzajace sie okresowo

Zamdwienia ciagle

Dostawy 1 ustugi

o warledol riwne] lub prackraczajace
kwote okreslong w preepisach
widanych na podstawie
art. 11 ust.8 Pzp

o wartosct mniejszef niz kwaota
okreslona w preepisach wydanyeh na
podstawie art, 11 ust.d Pap

Roboty budowlane

| oowartodcl rdwne] lub prackeaczajace

Zamdwienie jednorazowe

kwolg okredlong w preepisach
wydanych na podslaswic

FPowtarzajgce sic okresowo

arL. 17 ust.B Pzp

Zamowienia ciagle
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Fpra ]
TAK | NIE
Wydatek |: |—|
uwzgledniony
- T 3 s . .
7 w,Planie zaméwien Uzasadmienier ..o mimmmmemes
przekazanym do ZRP
[wiadciwe zaznaceyd X)
Kwota na calos¢ udzielanego zaméwienia (zamowienia podstawowego)
Kawota,
jaka Zamawiajac
Jaxg 13y cesmnaeens PLIN brutto
Zamiersa prreznaceyed
na sfinansowanie whm VAT (et s BN
5 ramowicnia
{brutto)
] ] ) Jezelijest to zambwienie @ modlivwodoa skladania ofort wrygciowych - podad kwoty
(wypelnie cdpowiedniu, na poszczeding ceedc:
niepotrzebne wykreshic
luk wpisad adnolacjy Czescnr ... e PLN brutto
s vy} :
Crzescnr ..., = iieieeerein . PLIN brutto
Finansowanie Zamowienie jest finansowane
2e Zrtide ze Zrodel zewngtrznych Zamowienic nie jest
g zewnetrznyeh i : =
B o nansowane
{ze srodkow UE lub e _ : e )
: Podad naewy pragram, projekie ze Zrodel zewnetrznych
programow krajowwvch
[ Asciwe Zaznaceye X)
Przetarg nieograniczony
Frzetarg ograniczony
MNegocjacje z ogloszeniem
Tryb postepowania Negocjacje bez ogloszenia
10 [wiasciwe gasnaens X) 1, T : 5 R
Zamdwienie « wolnej reki
Zapytanie o ceng
Licytacja elektroniczna
Dialeg konkurencyjny
zasadiienid Praw e v s s RGeS s T e
i Uzasadnienie fakbpemnet i i it i s e e s v s men s e merassasasavses
Uzasadnienie
faktyczene 1 prawne g
wybaru trybu innego
niz przefarg g
11 nieogranicrony

i ograniczony

{wypelmid odpowisdnin,
nispotrechne wykreslic
lub wpisad adnotacs
L dobyczy™)

Imiona i nazwiska 0sdb przygotowujacych uzasadnienie faktyczne
lub prawne wyboru trybuo udziclenia zamowienia:

W oprzypadku zaomdwienia x wolng reki Releral Zamawiajacy samiesecea in formacie, czy ZRF na
preeslac 0g10szenic ¢ zamiarce swarcia Umowy, 0 KISy m mowi woart, 66 ust. 2 Fep

TAK [ | NIE | |
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W preypadku negicadi ber oslossenia, zamdwienia » wolng] roki | zapyiania o cene Feferal
Zamawinjgey podaje informacie o nazwie, adresie sledatby Wykenawey (-ach), do ktdregoi-yeh)
kietowane budzie zaproszenie do negojacii tub do skiadara nfert oraz numer faksu lub ad res
Pty elekironiesne, na kidre nalesy wvshad stimowme 23 [rroseenie.

MNazwa i adres zapraszanego Wykonawcy

faksif .y = - srema s s L S
W przy padka saméwielia « wolnej reki - talesy podac 1 Wykonaweg, a dla negogaci bez
aglisrenia [ zapytania o ceng - Liczby Wykonawodw rapewniajaca kemkurencie w dodd okredlang]
odpowiadniow art. B3 ust. 3 Pzp Dart. 71 ust. 1 Pzp

Utzasadnienie pilnej
polrzeby udziclenia
12 zamdwienia

[denrezy tvlko preetargu
DETANCEOnegn )

Wopreypadku preelargu nicogranicronege, negedadi 2 oghoszeniom i dialogu koenkurencyjnego
Referat Zamawiajacy podaje informade, czy ZRT ma poinformowad posdanych Wy konawodiw
G wERCFRECI postepowania o udziclonie saménisnia publicanego

Poinformowanie . |
: TAK [ | NIE [ |
0 WHEECZECIiu )
4 postepowania Nazwy i adresy Wykonawcow, ktorych nalezy poinformowad o wsZezeciu
13 sdotycey tvlke przetacgu pﬂSl‘{EpD‘waniﬂ fwy pehiad ponizsze ylko w preypadkuy zaznaceenia opcii # TAR"]
niEngranicaonug, negociaci 1
z:-:'ﬂ;ﬂﬁ?-emﬂ']n|:|.:||.ﬂ.||:"g|.| } : ------------------------------------------------ LR N I I T R R R R LR
komkurencyjnegn) fakds [ode _ = st el i e merermrenn e o
faksi (00 - - email it
Fodad okres w miesigeach lub driach od daty podpisania wnowy, ewentualric dokdadng date
Termin rcalizacji rakoniczenia wykonania praedmiotn samawienia:
14 g
Zamobwienia
Warunki udzialu w postepowaniu wraz z opisem sposobu dokonywania
oceny spelniania tych warunkow:
1) Posiadanie uprawniefi do wykonywania okreslonej dzialalnosci lub
czynnosc, jezeli przepisy prawa nakladaja obowiazek ich posiadania:
Warunki udziatu
W postepowaniu ’ ) ; w5 B :
FESaeR 2) Posiadanie wiedzy 1 doswiadczenia:
15 Pwevpelnid od powiednio,
nlepotreebne wykredhe
Lk wpisac adnolacje
phie dobyoay™)
3) Dyspenowanie odpowiednim potencjalem technicznym i osobami
zdolnymi do wykonania zamaéwienia:
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| 4 Sytuacja ckonomiczna i finansowa:

Dokumenty wymagane od Wykonawcaw w celu wykazania braku podstaw
do wykluczenia 2 postepowania o udzielenie zaméwienia

w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 Pzp

ipodad trlko i wylgomie dokumenty wiyntenlene w £ % usl, | Reeporsgdzenia Procesa Fady
linistriow 7 dnia 19 Tutego 2012 1w sprawis rodeaow dokumentow, jakich moze sgdas
Famawiajgey od wikonawey, oraz lorm, w jakich e dokumenty mogg Lyd skladans)

Imiona i nazwiska osob przygotowujacych opis sposobu dakonywania
spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu:

Inne wymagania
daobyeezgee predmiotu

Wymagania i informacja o dokumentach potwierdzajacych, ze oferowane
dostawy / ustugi / roboty budowlane odpowiadaja wymaganiom okreslonym
preez Zamawiajacego (prabki, certyfikaty, atesty, instrukcje obstugi itp.):

16 alaasitma P wyerzone w g @ usl | Reeporsgdzenda Drovesa Rady Mindstrdw = dnia 19 lubegr 205 T,
[wypelni¢ adpowicdnio, W sprawie redzapiw dokumentdew, jukich moze zadad camawiajacy od wykonawey, crae form,
ni&put:z-:bne_ wy kreslic wjakich te dokumenty mogs byé skladone)

lub wplsad adnotace 1
,,['Li.'i_' d'i:ll':r'('?_}".] :l LT T e
Kwaola na calosé udzielanego zamdwienia (zaméwienia podstawowego)
r 3 =
Wadium e nenneearenssoo DL (BROWIREE \ovuriunsvomm son simm o viss s s sasis s vianissi 2
- Dwrreinid odpowiednio, . )
17 riepotrrebme wykreslic Teweli fest 1o zamdwienie z modlivosig skladania ofert ceedciowyel - podac takize kwote wadium
lub wpisaé adnotaciy Sla kadde z czpdel:
iz dotyeey™
oty REEEEE i miis a BEe PLN
0 R T R R PLN
1) CENA I U
i 2] e e T e W
18 Kryteria oceny ofert
iich znaczenie ; : ; : fy ey ;
Imiona i nazwiska osdb okreslajacych kryteria oceny ofert:
Zastosowanie
przed wszczeciem

18 postepowania TAK :| NIE D

dialogu technicznego
fwlascivwe zaznaczyE X)
Meozliwosé skladania b . .

20 ofert czesciowych Dopuszeea sig Nie dopuszcza sie

i i | skiadanie ofert czesciowych skiadania ofert czesciowych
[whndeiwe zaznaceys X)

Mozliwosé skiadania . . .
71 ofert wariantowseh Dopuszeza sig Nie dopuszcza sie
: skladanie ofert wariantowych skiadania ofert warlantowych
Iwiagciwe waznacayd X)
i 1
f 34/47
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Przewidywane | |
zamdwienia Przewiduje si¢ udzielanie Nie przewiduje sie udzielania
uzupetniajgce zamowiefi uzupelniajgeyvch zamdwien uzupelniajacych

[wlasciwe zaznacoy ¢ X)

23

Inne osoby wykonujace czynnosci zwiazane z przygotowaniem postepowania
(wskazac osoby - imig i nazwisko, podaé zakres czynnosci):

{itig § waziniska) {ezyemnade Zolgaang @ proygotowaen posteponis)

24

Zalgezniki do wniosku o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego:

{rpodnie @ trescin rozdz 1T us), 8 Fegulaminu udzielania i kontroli samawders publiczzveh w Urzadzie Misjskim w Tuszku)

o S B R R S P A S
s A D S e T e
A s

26

Pracownik merytoryczny Referatu Zamawiajacego

"I..J.'l.z.'ai' i I:-'.:c.!pr:?;";:t!?:z:gff.rﬂn

Pracownik merytoryezny Dysponenta

infe dotviey - jefeli Relerat wiodacy jest jednoczesiie Dysponentem
srodkow budizetrwech)

“Ba gt e

Kierownik Referatu Zamawiajacego

Dui’!!.‘ i Ir.r.‘:c.!pfs,-";:fr::.‘::g..;i!.u.'.'" o

Kierownik Referatu Dysponenta

(e dotyery - jezeli Refurat windacy jest jedovcasnis Dysponentem
srodkdnee tJudIEt(‘:‘.'.-'}-‘Ch:l

Dharter £ amdlpis £ piccngthn

29

Skarbnik Gminy

3t

Kierownik Referatu Zamdwien Publicenych,
Rozwoju i Promocji Gminy

Lrter | podpis / pieczgbha

31

ZATWIERDZAM

Kierownik Zamawiajacego

Dt § podps f pleczgtin

[hafn § pedduis £ preczifin
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CZESCB

i Wypehia Referat Zamdwier Publicznych, Rozwoju 1 Promogji Gminy

Propozycja skladu Komisji Przetargowej

Numer sprawy
w Referacie Zamowicn Publicznych,
Rozwaoju i Promocji Gminy -
wg rejestru postepowan

ERV 27 Yoy

MNazwa postepowania

1

2

FProponowany sklad 3
Komisji Preetargowej

4

3

Kierownik Referatu Zamdwien Publicznych,
Rozwoju i Promocji Gminy

Dt £ podpes Szt

Uwagti
Kicrownika Zamawiajacego

{wypelnid lub wpisad adnotacie ,nie dotyezy”)

L=

S

Kierownik Zamawiajacego
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o Ging 39,47 /

Latqoziik ny 5
do Regulaminu ndzielania 1 kontroli zamiwien publiczuych
w Urzedzie Miejsking w Toszkn

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRZY PRZYITMOWANTU WADIOW

Wnoszone wadla dolycza wszeegtego w Referacie Zamdéwien Publicznych, Rozwoju
1 Promocji Gminy postepowania o udzielenie zaméwicnia publicznego.
Wadia wnoszone s3 przez Wykonawcedw w jedneg] lub kilku formach (w pieniadzu,
poreczeniach  bankowych  Iub  poreczeniach  spoldzielczej  kasy  oszczednosciowo-
-kredytowej, gwarancjach bankowych, ubezpieczeniowych Iub poreczeniach udzielanyvch
przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 .
o utworzeniu Polskie] Agengi Rozwoju Przedsigbiorczosed), zgodnie z aktualnymi przepisami
uslawy Prawo zamdwient publicznych oraz Specyiikaga Istotnych Warunkow Zamowienda.
Referat Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy przekazuje do Referatu
Ksiggowaoscl Budzetowe] pisemny wniosek o przyjmowanie wadium, podpisany przez
Kierownika Zamawiajacego, zawierajacy w szezegolnoscl ponizsze informacje:
- nazwe poslepowania (przedmiot),

wysokosé wadium,

termin przyjecia wadium (réwnoznaczny 7z terminem skiadania ofert) oraz okres waznosci

wadium.
Wadia w formie niepienieznej (gwarancge bankowe/ubezpieczeniows, poreczenia)
przyjmowane 53 w sekretariacic Urzedu (pokoj nr 19), ktéry potwierdza ich wplyw stosowna
pleczecia Urzedu, wpisujge date, godzineg, minute wplywu, nadaje numer z ,Rejestru
Korespondendji Preychodzace]”, paralke osoby prezyvjmujacej oraz wpisuje je do ,Rejestru
zlozonych gwarancji/porgczefi wadialnych”, ktorego wzor stanowi druk ZRP-5 bedacy zaf.
nr 1 do ninigjszej Instrukcji. Preyjete wadia przekazywane sa nastepnie za pisemnym
potwierdzeniem do wyznaczonego pracownika Referatu Ksiegowodci Budzetowe].
Sprawdzenia wadium wniesionego w formie niepieni¢inej dokonuje wyznaczona osoba
z Referatu Ksiggowosdci Budietowej, zgodnie z ust. 4, pod wzgledem nastepujacvch
kryteridw:
a) terminu przyiecia dokumentu wadialnego,
b} okresu waznosci dokumentu wadialnego,
c) okreslenia beneficjenta,
d] okreslenia gwaranta/poreczyciela - wskazanic w treScl gwarandgi/poreczenia nazwy

podmiotu, 1. wiadciwe] pieczeci firmowej oraz podpisow  osdb  reprezentujgcych,

7
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10.

przy czym weryfikagi nie podlega uprawnienie w/w podmiotu 1 oséb do dokonywania
ceynmosc polegajacych na udzieleniu dokumentu wadialnego,
gl okreslenda kwoty wadium  (kwoty zobowigzania) oraz  przedmiolu postepowania
o udzielenie ztamdwicnia publicznego,
f} okreslenia warunkdw realizaci gwarancji/ poreczenia (zgodnie z ustawy Prawo zamdwien
publicznych),
g) zagwarantowania nicodwolalnego 1 beewarunkowego zobowiazania sie do zaptaty kwoly
wadium przez gwaranta, poreczyciela w n/w przypadkach:
- gdy Wykonawea odmowil podpisania umowy w sprawie zamdwienia publicznego
na warunkach ckreslonyeh w oferde,
— e wnddst wymagancgo zabezpicczenia nalezytege wykonania umowy,
—  zawarcie umowy w sprawie zamowienia publicznego stato sie niemozliwe z przyczyn
lezacych po strondie Wykonawcey
Draz
- jezeli Wykonawea w odpowiedzi na wezwanie, o ktdrym mowa w art, 26 usl. 3 Pap,
nie ztozyl dokumentéw lub oswiadezen, o ktorych mowa w art, 25 ust. 1, lub
pelnomocnictw, chyba Ze udowodni, ze wynika to 2z przyezyn nielezgeych
po jego stromie.
Dokument wadialny spetniajacy kryteria okreslone w ust, 5 uznany zostaje za prawidtowy.
Wryznaczony pracownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej, po weryfikadgi gwarancji/ poreczen
zgodnie « ust. 5, sporzadza ,Wykaz przyjetych gwarancji/poreczen wadialnych” (wg wzoru
stanowiacego druk ZRP-pa bedacy zal. nr 2 do Instrukgi), zawierajgcy dodatkowo okreslenic
statusu dokumentéw wadialnych, 4. spelniajacych 1 nie spelniajacych kryleria.
Dla wadiow zioZzonych w formie pienieznej, pracownik meryvtoryczny Referalu Ksiggowaosci
Budzetowe] sporzadza ,Wykar wadidw wniesionych w pieniadzu” (wg wzoru stanowiacego
druk ZRP-6b bedacy zal. nr 2 do Instrukcfi), zawierajacy okreslenie Wykonawcy, dokladny
lermin wplywu Srodkéw pienieznych na konto Zamawiajacego oraz wielkosé przelanych
srodkdw.
’v‘w’ykaz*;.n o kLr_’Jr}rch mowa w ust. 7 i 8, po zatwicrdzeniu przez Skarbnika Gminy, zostaja
przekazane do Referaty Zamowien Pub]iczn}fch, Fozwoju 1 Promogi Gminy w termimie
do dwoch dni roboczych od daty skladania ofert,
Za kontrole wadiéw wnoszonych w formic niepienieznegj (gwarancji, por¢czen), odpowiada
réwnies powolana wiasciwa Komisja Przetargowa, w tym pod wzgledem poprawnosc

okresleria Wykonawcey, ten, nazwy oferenta w tresci dokumentu.
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15.

Preyvjete gwarancje/ poreczenia wadialne (zgodne oraz niezgodne) zdeponowane zostaj
yiewe g EP & ja

w Kasic Urzedu,

. Gwarancje/ pareczenia pozostaja w depozycie do czasu ich zwolnienia.

13

W przypadku koniecznosci zwrolu gwarancji/porgczen wadialnyceh, czynnosei tveh dokonuje
wyznaczony pracownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej, tylko 1 wylacznie
na pisemne polecenie otrzymane z Referatu Zamodwien Publicznych, Rozwoju i Promocji

Gminy i podpisane przez Kierownika Zamawiajacego.

- Zwrot dokumentow wadialnych Wykonaweom nastgpuje poprzez wysyike za podrednictwem

poczty - listem poleconym za zwromym potwierdzeniem odbioru - wraz & pismem
okreslajgcym podstawe zwaolnienia.

W przypadku wystapicnia ustawowych przesfanek, ktére obliguja do zatrzymania wadium,
Referat Zamowien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy powiadamia pisemnie Referat
Ksiggowoscl Budzetowe] o koniecznoscd rozpoczecia procedury dochodzenia roszezen z tytutu
okreslonego dokumentu wadialnego, a w prayvpadku wadium wniesionego w picnigdzu

0 kaniecznoscd zatrzymania Srodkéw na koncie Zamawiajacego,

. Dyspozyeja zatrzymania wadium kierowana przez Referat Zamoéwien Publicznych, Rozwoju

i Promocji Gminy do Referatu Ksiegowoscd Budizetowe] wymaga kazdorazowo akceplacji

Radcey Prawnego oraz zatwicrdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

Zalacenika:

1.
2

Wzdr rejestru elozonych gwarancgi/ porgesen wadialnych - druk ZRP-5.
Druk ZRP-6a - Wykaz prevjetych gwarancji/ poreceen wadialnych
Druk ZRP-6b - Wykaz wadiow wniesionych w pieniadzu

preekazywanyeh de Referatu Zamowien Publicziych, Rozwoju i Promocii Gminy,
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druk ZRP - fa

Kierownik Referatu Zamowien Publicznych,

Toszek, dnia

Zakgeznik nr 2
do Instrukefi postepowania pray preyimoeanin wadicn

Rozwoju i Promocji Gminy

w/m

dotyczy: postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego dla zadania:

(nazioa postepooania)

WYKAZ PRZYJETYCH GWARAN CJI/PORECZEN WADIALNYCH *

Ctreymuja:
[ Adresat;
2. ajfa. _

13747

MNazwa i adres Wykonawcy Fodzaj i numer ~.nrD?'tE;ia g Fwota
L.p. (beneficjenta | gwarangji/ poreczenia *, E ;E;;Ena e gwarancji, Ucena
gwarandji/ poreczenia ) gwarant/ poreczyciel * | jgninu f’djr porecrenia
1
2
!
GU - pwarancja ubezpieczeniowa
B - gwarancja bankowa
I'B - porgczenic bankowe
PSK - porgczenie spéldzielcze] kasy oszezednosciowo-kredytowej
Wysokose wadiim wHosBSROWARIN. st PLN



druk ZRT - 6b

Taszek, dnia

Fatgezinik nr 2

Kierownik Referalu Zamowien Publicznych,
Rozwoju i Promocji Gminy

w/m

dotyczy: postepowania o udzielenie zamowisnia publicznego dla zadania;

(mazun postepoioania
| POt

WYKAZ WADIOW WNIESIONYCH W PIENTADZU

do Instrikeii postepowania pr2y prayjmowaniv wadigw

Data wplywu wadium Kwota przélanych
| L. Nazwa i adres Wykonawcy Zan?:wff;;’::rzgo Srod kéwlz tytuiu
{godzina, minuta) i
1
2,

Wysokosd wadium w postepowaniu

Ofrzymuja:
1. Adresat;
P o
4 Kiorow "1;l.:f.' sy
; il L :.Jlli:lllir.l L _I.|.. o
' :!'.L_.:?:&J::r'-.' i

44747
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Zatgeznik nr 6
do Regulaminu udzielania § kontroll zamdusien prbliczmych
w Urepdzie Miejskin w Toszhu

INSTRUKCJA POSTEPOWANIA PRZY PRZY]MOWANIU
ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOWY

Zabezpieczenia naleZytego wykonania umowy dotycza umow zawartych w wyniku
przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,

Zabezpieczenie nalezytepo wykonania umowy wnoszone jest przez Wykonawee, ktdrego
oferta zostata wybrana jako najkorzysinicjsza w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego  w  jednej lub kilku formach (w  pienigdzu, porgczeniach bankowych
lub porgczeniach spiéldzielczef kasy oszezednosciowo-kredytowej, gwarancjach bankowwych,
ubezpieczeniowych lub poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktarych mowa w art. 6b
ust. 5 pkt 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Palskiej Agencji Rozwoju
Przedsigbiorczosdd, a za zgoda Zamawiajacego takze w wekslach 2 poreczeniem wekslowym
banku lub spotdzielcze; kasy oszezednosciowo-kredvlowej, przez ustanowicenie zastawn
ha papierach wartosciowych emitowanych przez Skarb Pafistwa lub jednostke samorzadu
terviorialnege, przez ustanowienie zaslawu rejestrowego  na  zasadach  okreslonych
w przepisach o zastawie rejeslrowym i rejestrze zastawdw), zgodnie z aktualnymi przepisami
ustawy oraz Specylikad Istotnych Warunkow Zamowienia,

Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy winno by¢ wniesione najpdinie] w dniu
ZAWarcla umowy w sprawie zamowienia publicznego.

Zabezpicczenie nalezylego wykonania umowy w formie niepicnieznej przyjmowane jest
w sekretariacic Urzedu (pokéj nr 19), ktory potwierdza jego wplyw stosowna plecrecia
Urzedu, wpisujge date przyjecia, nadajac numer » ~Rejestru Korespondencji Preychodzace”,
paratke osoby  przyjmujacej, a nastepnic  przekaszywane jest do wlasciwego Referalu
Zamawiajgeego.

Pracownik Referatu Zamawiajacego lub pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko
pracy, merytorycznie odpowiedzialny za realizacje danej umowy, odpowiada za terminowe
przyjecic zabezpicczenia nalezylego wykonania umowy craz Jego werylikacje,

Jezell wadium w postepowaniu zostalo wniesione w pienigdzu, a Wykonawca ziozyl pisemny
wniosek - zgode na zaliczenie wadium na poczet zabezpicczenia naleZzytego wykonania
umowy, wiadciwy Referat Zamawiajacy/pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko
pracy przekazuje do Referatu Ksiggowosci Budzetowej pisemna dyspozycje zaliczenia

wadium na poczet zabezpieczenia, zalwierdzong przes Kierownika Zamawiajacego,
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informujgc jednoczesnie pisemnie o tym fakcie Referat Zamowien Publieznych, Rozwoju

i Promocji Gminy.

Weryfikacja zabezpieczenia wniesionego w formie niepienigzne] przez pracownika Referatu

samawiajgcego/ pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko dotyczy:

a) terminu przyjecia dokumentu zabezpleczenia,

b} okresu waznosci zabezpicczenia,

¢} okreslenia benefigjenta,

d) ockreslenia gwaranla/ poreczycicla - wskazanic w tresci dokumentu zabezpicczenia nazwy
podmiotu, tj. wilasciwej pieczeci firmowej I podpiséw osob reprezentujgevch (weryfikagi
nie podlega uprawnicnie podmiotu i oseb do dokonywania czynnodel udzielenia
gwarancji/ poreczenia),

¢} okreslenia kwoty i przedmiotu zabezpieczenia,

[} okreslenia warunkéw realizacji zabezpicczenia, a w szezegdlnosd moiliwasci preedlozenia
wymaganych dokumentaw,

g) zagwarantowania nicodwolalnego 1 bezwarunkowego zobowigzania sie do zaplaty kwoly
zabezpieczenia przez pwaranta / poregczycicla.

Po  dokonaniu  weryfikaci wiasciwy  Referal  Zamawiajacy przekazuje  dokument

zabezpieczenia  (gwarancje/porgeznie) do  Referatu Ksiggowoscl  Budzetowej wraz

z pismem polecajgcym zdeponowanie w kasie Urzedu oraz dokumentem zawierajgevym dane

niezbedne  do  przeprowadzenia kontroli gwarangji/poreczenia  przez  wyznaczonego

pracownika Referatu Ksiegowosc Budzelowdj.

Pracownik Referatu Ksiggowosc BudZetowej po dokonaniu kontroli wpisuje na pisermnym

poleceniu olrzymanym zgodnic z ust, 8 adnotade: ,sprawdzono”, z jednoczesnym podaniem

daty dokonania tej czynnoéei i podpisem,

W przypadku stwicrdzenia nieprawidlowodcd, wyznaczony pracownik Referatu Esiegowosci

Budzelowej dokonujacy kontrol informuje niezwlocznie w formie pisemnej, po zalwierdzeniu

przez Skarbnika Gminy, wlasciwy Referat Zamawigjacy, ktoéry odpowiada za preyjecie

prawidiowego zabezpieczenia.

. Przyjety dokument zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zostaje zeeponowany

w Kasie Urzedu.
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy  pozoslaje w depozycie do czasu jego
zwolnienia, Zwolnienie nastepuje tylko | wylacznie na pisemne polecenic otrzymane

z wlasciwego Referatu Zamawiajacego, zatwicrdzone przez Kierownika Zamawiajacego.
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Zwrot gwarangi/ poreczenia Wrykonawcy nastepuje poprzez wysylke za posrednictwem
poczty — listem poleconym za zwrotnym potwicrdzeniem odbiorun - wraz z pismem

ckreslajacym podstawe zwolnienia.

. Postepowanie dotyezace dochodzenia roszezen z tytutu niewykonania lub nienalezytego

wykonania zamowienia na podstawie okreslonej gwarancji/poreczenia, czy koniecznosci
Zatrzymania zabezpieczenia wniesionego w pienigdzu, prowadzi i od powiada zan wladciwy
Referat Zamawiajacy, powiadamiajac jednoczesnie pisemnic Referat Ksiggowosct Budzetowd;.

Dyspozycja zatrzymania zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy kicrowana przez
Referat Zamawiajacy do Referatu Ksiggowasci Budzetowej wymaga kazdorazowo akceptagi

Radey Prawnego oraz zatwicrdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.
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