ZARZADZENIE Nr18/11

Burmistrza Czyzewa
z dnia 12 stycznia 2011 roku

w sprawie trybu udzielania zaméwien publicznych przez Gming Czyzew

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym(Dz.U. z 2001

r. Nr 142, poz.1591 ze zm."),w zwiazku z art. 254 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, ze zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

1)
2)

3)

1)

2)

3)

§ 1.Ustala sig :

Regulamin udzielania zaméwien publicznych przez Gming Czyzew stanowiacy zatacznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych przez Gming Czyzew, ktérych wartosc¢
szacunkowa nie przekracza 14 tys. euro stanowiacy z zalacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

Regulamin pracy komisji do przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych w Urzgdzie Miejskim w Czyzewie, stanowiacy zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2.Tracg moc:

Zalacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 111/04 Wojta Gminy Czyzew-Osada z dnia 12 marca
2004r. w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéow finansowo-
ksiggowych, instrukcji w sprawie ewidencji i poboru podatkow i optat oraz regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych (zmiana: Nr 88/07 z dnia 13 wrzesnia 2007r. Nr
116/07 z dnia 4 grudnia 2007r.1 Nr 117/07 z dnia 5 grudnia 2007r.),

Zarzadzenie Nr 76/07 z dnia 31 lipca 2007r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 14 tys. euro przez Gming
Czyzew-Osada, zm.: Nr 264/09 z dnia 24 sierpnia 2000r.,

Zarzadzenie Nr 78/07 z dnia 1 sierpnia 2007r. w sprawie Regulaminu pracy komisji do
przeprowadzania postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Czyzew-Osada.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mistr
Ann Bogucka

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,

poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, 22006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,

22007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009r. Nr

52, poz.420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230 oraz Nr 106, poz.675.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 18/11
Burmistrza Czyzewa
z dnia 12 stycznia 2011r.

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych przez Gmin¢ Czyzew

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§ 1.1.Regulamin ustala ogdélne zasady postepowania zwigzanego z udzielaniem zamowien
publicznych oraz odbiorem przedmiotu tych zaméwien.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ odpowiednie
przepisy nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223
ze zm.),

2) ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych( Dz. U. z 2010 r., Nr
113 poz. 759 ze zm.),

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240,
ze zm.).

3.Sprawy nie objete niniejszym regulaminem dotyczace obiegu 1 archiwizacji
dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluje instrukcja obiegu 1 kontroli oraz
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych ustalona odrgbnym zarzadzeniem.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) gminie — oznacza to Gming Czyzew,

2) burmistrzu — oznacza to Burmistrza Czyzewa,

3) urzedzie miejskim — oznacza to Urzad Miejski w Czyzewie,

4) kierowniku — oznacza to kierownika referatu urzedu miejskiego lub kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej,

5) pracowniku ds. zamowien publicznych — oznacza pracownika urzg¢du miejskiego
prowadzacego sprawy z zakresu zamoéwien publicznych zgodnie z aktualnym zakresem
swoich obowigzkow.

Rozdzial I1. Postanowienia szczegétowe

§ 3.1.Udzielanie zamowien publicznych jest dopuszczalne jedynie w granicach wysokosci
wydatkow okreslonych w poszczegolnych dziatach, rozdziatach i paragrafach budzetu gminy
z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczednosci,
2) terminowosci realizacji,
3) wyboru najkorzystniejszej oferty.



2.Zamo6wienia dzieli si¢ wedtug ich warto$ci na nastepujace grupy:

1) do5 tys. zi,

2) powyzej S tys. zt do3 0 tys. zt ,
3) powyzej 30 tys. zt dol4 tys. euro,
4) powyzej 14 tys. euro.

§ 4.1.Decyzj¢ o uruchomieniu procedury w celu udzielenia zaméwienia publicznego
podejmuje burmistrz z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika, a w przypadku
zamoOwienia o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej 30 tys. zl takze na wniosek 0s6b
wymienionych w § 9 ust.1.

2.Wniosek dotyczacy zamowienia o szacunkowej wartosci przekraczajacej 5 tys. zt
powinien by¢ zlozony w formie pisemnej i zawieraé:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia,

2) dane niezbgdne do ustalenia wlasciwej procedury w celu udzielenia zaméwienia, w
tym szacunkowa warto$¢ zamowienia i proponowany tryb udzielenia zamdowienia,

3) pozadany termin realizacji zamOwienia.

3.W uzasadnionych sytuacjach wniosek, o ktorym mowa w ust.2 moze by¢ zlozony
ustnie.

4.Wniosek dotyczacy zamowienia, ktorego przedmiotem sg ustugi badz dostawy ciagle
powinien obejmowac potrzeby i koszty ponoszone w danym roku budzetowym.

5.Wniosek dotyczacy zamowienia, ktérego przedmiotem jest zadanie inwestycyjne
realizowane etapami powinien zawiera¢ harmonogram rzeczowo-finansowy realizacji tego
zadania.

6.Wniosek dotyczacy zamowienia o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej 5 tys. zt
moze by¢ zlozony ustnie.

7.Wniosek w formie pisemnej jest opracowywany przez pracownika ds. zamowien
publicznych oraz opiniowany przez pracownika merytorycznego i skarbnika.

8.Zaakceptowany przez burmistrza wniosek jest podstawag do wszczecia odpowiedniej
procedury w celu udzielenia zamdéwienia publicznego, w tym szczegdlowego okreslenia
przedmiotu i warunkéw zamowienia.

§ S5.1.Szczegoétowe okreslenie przedmiotu zamdéwienia wymaga okreslenia jego cech
technicznych, jakosciowych i iloSciowych a w przypadku robot budowlanych dokumentacji
projektowej i kosztorysowe;j.

2.Szczegbdlowe okreslenie warunkdéw zamowienia o szacunkowej warto$ci przekraczajace;
30 tys. zt wymaga sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia tzw. SIWZ
podlegajacej zatwierdzeniu przez burmistrza.
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3.W przypadku jezeli przedmiot zamowienia bedzie realizowany przy wspdtudziale
srodkow unijnych, uczestnicy postgpowania sa informowani o wymaganiach Unii
Europejskiej. Odpowiednie zapisy na ten temat powinna takze zawiera¢ SIWZ.

§ 6.1.Przy wyborze odpowiedniej procedury w celu udzielenia zaméwienia publicznego
stosuje si¢ przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych w zaleznosci od szacunkowej
wartosci tego zamowienia.

2.Przy udzielaniu zaméwien o wartosci szacunkowe]j przekraczajacej 30 tys. zI 1 nie
przekraczajacej rownowartosci 14 tys. euro stosuje si¢ przepisy odrebnego regulaminu.

§ 7.1. Wyboru najkorzystniejszej oferty w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ktorego wartos¢ szacunkowa przekracza 14 tys. euro dokonuje powolana przez
burmistrza komisja do przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych w
urzedzie miejskim w sktadzie od 3 do 5 os6b.

2.Tryb pracy komisji, o ktérej mowa w ust. 1 okresla odrebny regulamin.

3.Dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
podlega zatwierdzeniu przez burmistrza.

§ 8.1.Efektem wyniku zatwierdzonego postgpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego, ktorego wartos¢ przekracza 30 tys. zt powinien by¢ projekt umowy o
wykonanie zamowienia publicznego.

2.Projekt umowy przygotowuje pracownik urzedu ds. zamdéwien publicznych w
uzgodnieniu z pracownikiem merytorycznym lub kierownik wilasciwy pod wzgledem
merytorycznym.

3. Projekt umowy powinien by¢ zaopiniowany przez sekretarza badz doradce burmistrza a
w miare mozliwosci przez radcg prawnego.

4. Podczas przygotowywania projektu umowy nalezy przestrzega¢ jednolitych zasad
dotyczacych warunkow ptatnosei, a w szczegolnoscei:

1) wystawienie faktury zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosci przez wykonawce
nie moze nastapi¢ wczesniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamdwienia przez
zamawiajacego,

2) termin ptatnosci wystawionej faktury powinien zosta¢ okreslony na nie wczesniej niz
14 dni od daty otrzymania tej faktury przez zamawiajacego,

3) projekt umowy powinien zabezpiecza¢ w pelni interes zamawiajacego na wypadek
niewykonania lub nienalezytego wykonania przedmiotu zamowienia poprzez ustalenie
odpowiednich kar umownych,

4) projekt umowy powinien okresla¢, czy dopuszczalny jest czesciowy odbidr robot i
wystawianie faktur przejSciowych.

5.Umowa sporzadzana jest w co najmniej 2 egzemplarzach.



6.Egzemplarz umowy pozostajacy w urzedzie gminy powinien by¢ przed przedtozeniem
go burmistrzowi parafowany przez skarbnika gminy, osobe przygotowujaca projekt,
sekretarza badz doradcg burmistrza oraz w miare mozliwosci przez radce prawnego.

7.0Ostateczng decyzjg¢ o zawarciu umowy podejmuje burmistrz.

8.Przy podpisywaniu umowy maja zastosowanie przepisy art. 46 ustawy o samorzadzie
gminnym.

9.0soba przygotowujaca projekt umowy nadzoruje rowniez terminowe jej wykonanie, a w
przypadku przekroczenia terminu wykonania informuje o tym burmistrza i skarbnika gminy.

10.0soba przygotowujaca projekt umowy przygotowuje roéwniez projekt aneksu do
umowy, jezeli jest taka potrzeba.

§ 9.1.Wyboru najkorzystniejszej oferty w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego o szacunkowej wartosci nie przekraczajacej 30 tys. zt dokonuja;

1) w zakresie zakupu materialtéw biurowych, $rodkéw czystosci i elementéw

wyposazenia  wnetrz dla urzedu miejskiego — pracownik urzedu miejskiego
prowadzacy sprawy z zakresu zamowien publicznych zgodnie z zakresem
obowiazkow,

2) w zakresie zakupu ustug, materiatdw i wyposazenia zwigzanego z zabezpieczeniem
teleinformatycznym i ochrona urzgdu miejskiego — pracownik urzedu miejskiego
prowadzacy sprawy z zakresu informatyzacji, tacznosci i ochrony zgodnie z zakresem
obowigzkow,

3) w zakresie zakupu materialéw, ustug i wyposazenia dla gospodarki komunalnej —
kierownik referatu prowadzacego sprawy gospodarki komunalne;j,

4) w zakresie zakupu materiatéw, ustug i wyposazenia dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych — kierownicy tych jednostek.

2.Wybor oferty, o ktorej mowa w ust. 1 wymaga akceptacji burmistrza.

3.Przy udzielaniu zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej powyzej 5 tys. zt
przepisy § 8. stosuje si¢ odpowiednio.

4.Udzielenie zaméwienia o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 5 tys. zt odbywa sie
poprzez pisemne lub ustne ( w przypadku drobnych zakupow) polecenie realizacji wybranej
oferty przekazane wykonawcy przez osoby wymienione w ust.1.

§ 10.W przypadku powierzenia wykonania uprawnien inwestora innej specjalistycznej
jednostce, umowa powierzenia winna zapewni¢ decydujacy glos powierzajacemu wykonanie
zadania we wszystkich istotnych czynno$ciach zwiazanych z realizacja zamdéwienia, a w
szczegbdlnosei w:

1) zatwierdzeniu istotnych warunkdéw zamdwienia,

2) wyborze oferty,

3) zatwierdzeniu projektu umowy o realizacje przedmiotu zamowienia,
4) odbiorze przedmiotu zamdwienia.



§ 11.1.Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych prowadza wspdlnie pracownicy ds.
zamoOwien publicznych.

2.Pracownicy ds. zamdOwien publicznych prowadza takze ewidencje kwalifikowanych
dostawcow oraz ewidencje nierzetelnych wykonawcow .

§ 12.1.W kazdym przypadku, gdy wybodr oferty nastepuje w drodze komisyjnej, w tym
samym trybie powinien nastapi¢ odbiér przedmiotu udzielonego zaméwienia publicznego.

2.Komisj¢ do odbioru przedmiotu udzielonego zamodwienia publicznego powoltuje
burmistrz na wniosek pracownika prowadzacego dana sprawe, uwzgledniajac kazdorazowo w
jej sktadzie rodzaj udzielonego zamowienia oraz jego specyfike

§ 13.1.Realizacja przedmiotu zamdéwienia przy wspotudziale srodkéw Unii Europejskiej
jest monitorowana w sposob szczegdlny przez:

1) pracownika urzedu miejskiego wiasciwego merytorycznie zgodnie z przedmiotem
zamoéwienia pod wzgledem zgodnos$ci z umowa i specyfikacja,

2) skarbnika gminy pod wzgledem zgodnosci z ustaleniami finansowymi,

3) pracownika urzedu miejskiego przygotowujacego wniosek o dofinansowanie ze
srodkéw Unii Europejskiej pod wzgledem zgodnosci z projektem.

2.0soby wymienione w ust.l. sa odpowiedzialne wg wiasciwosci za prawidlowe
rozliczenie zrealizowanego projektu z dysponentem srodkéw unijnych zgodnie z zawarta
umowa.

3. W trakcie realizacji przedmiotu zamowienia pracownik urzedu, o ktorym mowa w ust.1
pkt 1, sporzadza wnioski o ptatnos¢ do dysponenta srodkéw Unii Europejskie;j.

4.Po zakonczeniu realizacji przedmiotu zaméwienia pracownik urzedu , o ktérym mowa
w ust.1 pkt 1, prowadzi ewaluacje wykonanego zadania przez okres czasu wymagany przez
dysponenta $§rodkéw Unii Europejskie;.

§ 14. W umowach, zaméwieniach, zleceniach oraz na  fakturach powinna by¢
umieszczana adnotacja o sposobie wyboru wykonawcy przedmiotu zaméwienia.

Rozdzial I11. Postanowienia koncowe
§ 15. Kierownicy oraz pracownicy urzg¢du miejskiego wiasciwi merytorycznie z tytulu

powierzonych im obowigzkow powinni zapoznaé si¢ z trescig niniejszego regulaminu i
przestrzegac jego postanowien. {



Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 18/11
Burmistrza Czyzewa
z dnia 12 stycznia 2011r.

REGULAMIN

udzielania zamowien publicznych ktérych wartos¢ szacunkowa

nie przekracza 14 tys. euro przez Gming¢ Czyzew

§ 1.1. Na podstawie przepisOw niniejszego regulaminu udziela si¢ zamdwien, ktérych
warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci 14.000 euro.

2. Rownowartos¢ 14.000 euro oblicza si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujacym
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe do przeliczania wartosci zamowien publicznych wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdéwien publicznych ( Dz.
U. z 2006 roku, Nr 164 poz. 1163 z pdzn. zm.)

3. Do zamoéwien, ktorych wartos¢ nie przekracza 30.000 zt netto postanowien niniejszego
regulaminu nie stosuje sig.

4. Udzielenie zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 14.000 euro nie moze naruszac
zakazu dzielenia zamdwienia na cze$ci, o ktorym mowa w art. 32 ust.2 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

5. Udzielajac zamoéwienia zamawiajacy, powinien faktycznie posiadaé lub mieé
zagwarantowane $rodki przeznaczone na sfinansowanie tego zamdwienia.

§ 2.1. Ustalajac przedmiot zamdwienia nalezy w sposob szczegdtowy przestrzegac zasad
wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia danego
zamOwienia publicznego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez kierownika
jednostki.

3. Udzielenie zaméwienia na podstawie przepisOw niniejszego regulaminu wymaga
sporzadzenia notatki stuzbowej wg zatacznika Nr 1 do niniejszego regulaminu.

4. Pracownik, odpowiedzialny za realizacje danego zamodwienia, wykonuje czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania w sposob obiektywny,
bezstronny oraz z zachowaniem nalezytej starannosci.

§ 3.1.Udzielenie zamowienia o wartosci wigkszej niz 30.000 ztotych netto poprzedzone
powinno by¢ zapytaniem ofertowym — zaproszeniem do sktadania ofert, skierowanym do co



najmniej dwoch wykonawcow, z wyjatkiem sytuacji, w ktorej zamowienie moze zrealizowaé
tylko jeden wykonawca.

2. Zapytanie ofertowe moze by¢ sporzadzone na pi$mie wedlug wzoru stanowiacego
zalacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu i przestane listownie, faxem lub w formie
elektronicznej, moze by¢ takze wykonane telefonicznie.

3.Dokumentami potwierdzajacymi przestanie zapytania sa:

1) wpis w dzienniku korespondencyjnym lub potwierdzenie odbioru w przypadku formy
listowne;,

2) potwierdzenie nadania faxu lub maila,

3) sporzadzenie notatki w przypadku formy telefonicznej wedlug wzoru stanowiacego
zatacznik Nr 1.

4.Do zaproszenia mozna zataczy¢ informacje o wymaganych dokumentach niezbednych
do otrzymania zamdwienia, formularz oferty, na ktorym wykonawcy sktadaja swoje
propozycje cenowe wedtug wzoru stanowiacego zatacznik Nr 3 oraz istotne postanowienia
umowy lub wzér umowy.

5.Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ofert cenowych.

6.Zamowienie zostaje udzielone wykonawcy, ktory zlozyt oferte zawierajaca najnizsza
cen¢ lub ktérego dana oferta jest najkorzystniejsza z innych powodow np.: terminu
wykonania zamowienia, jakosci, gwarancji.

7.Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, 51 6 sporzadza si¢ protokét z wyboru wg
zalacznika Nr 4.

§ 4.Z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia pracownik realizujacy zamowienie w
uzasadnionych sytuacjach moze odstapi¢ od udzielania zamowienia zgodnie z procedurami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, po akceptacji kierownika jednostki opartej o pisemne
uzasadnienie pracownika.

§ 5.1. Dokumentacje postepowan udzielanych na podstawie przepiséw niniejszego
regulaminu prowadza i przechowujq pracownicy urz¢du miejskiego prowadzacy sprawy
zaméwien publicznych.

2.Pracownicy ds. zaméwien publicznych prowadza rejestr udzielonych zamoéwien
publicznych oraz rejestrujg zamdowienia, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie, jezeli ich
warto$¢ przekracza 30.000 zt netto.

3. Do umow zawieranych w sprawach o udzielenie zamowienia ponizej 14 000 euro
stosuje si¢ odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.

4. Udzielenie zamowienia, ktdrego wartos¢ przekracza 30.0000 zt netto, o ktérym mowa
W niniejszym regulaminie, wymaga sporzadzenia umowy w formie pisemne;.

5. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne dla danej jednostki okoliczno$ci
zwiazane z realizacjq zamOwienia np.: jego warto$¢, przedmiot, termin, sposéb wykonania i



odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposdb rozliczen 1 terminy platnosci,
przewidywane kary umowne, gwarancja, rgkojmia.




Zatacznik Nr 1
Znak Sprawy ............eeeeiiiiinnnn

NOTATKA SLUZBOWA
z rozmowy telefonicznej z dnia .......eceeeveveniiiecieniencnnens
na okoliczno$¢ udzielenia przez Gming Czyzew
zamOwienia o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14 000 EURO

1. W sprawie realizacji ZamOWICNIa Pull. «.vueeneenenreeeneteniseeeneeneaneneeneaneneaaanss

i przedstawiono wymagania stawiane wykonawcy oraz sposéb wyboru oferty
najkorzystniejszej

2. Zamoéwienie zostanie udzielone w oparciu o art. 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 roku, Nr 113 poz. 759 ze zm.)

3. Ustalenia bedace przedmiotem negocjacji:
1) cena ustalona po negocjacjach .......cccccoveeeees + ... VAT = ..o
2) termin realizacji ZAMOWICIIA: ......evverrerreereeririeeiereeienseeteeseereeseesessesensensesseens
3) Warunki GWATANCII: vovveereererienieereerieesiiesieesesseessesseessesseesesssesseesesssessessessens
4) inne ustalenia:

(podpis osoby sporzadzajacej notatke)
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Zatacznik Nr 2

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

dla zamoéwien o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 euro

Urzad Miejski w Czyzewie
ul. Mazowiecka 34
18-220 Czyzew
Tel. 086 2755036, fax. 086 2755063
e-mail: zamowienia@umeczyzew.pl

zaprasza do skladania ofert w postepowaniu o udzielenie zaméwienia p.n. :

Rodzaj zamowienia: ustuga/dostawa/robota budowlana*)

1. Okreslenie przedmiotu zaméwienia:
Przedmiotem zamdwienia jest

2. Sposéb uzyskania informacji dotyczacych przedmiotu zaméwienia:

Szczegotowe informacje dotyczace przedmiotu zamowienia mozna uzyskaé osobiscie
w siedzibie zamawiajacego — w Urzedzie Miejskim w Czyzewie, ul. Mazowiecka 34, pok. nr
.... lub telefonicznie pod numerem tel. ......................
Pracownikami uprawnionymi do kontaktéw z wykonawcami Sg: ...........c.ceeeerinierannnninn.n.

3. Termin wykonania zamdéwienia:
Wymagany / pozadany*) termin realizacji zamowienia — od dnia podpisania umowy

4. Opis wymagan stawianych wykonawcy:
O udzielenie zamdwienia mogg si¢ ubiega¢ wykonawcy, ktorzy:
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6. Miejsce i termin skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ w siedzibie Urzedu Miejskiego w Czyzewie, ul. Mazowiecka 34, pokdj
nr 1 — sekretariat osobiscie, poczta, lub faxem na numer 086 2755063 albo e-mailem na adres
zamowienia@umczyzew.pl

Termin sktadania ofert uptywa dnia ....................... g0dz:)...cn.

7. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie przekazana oferentom na ich
wniosek (pisemnie, telefonicznie lub w formie elektronicznej)

8. Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy:
Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy zostanie przekazana telefonicznie
wykonawcy, ktérego oferte wybrano.

Czyzew ,dnia ............ceunnnnes

(podpis pracownika)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 3

Gmina Czyzew

( nazwa zamawiajacego)

OFERTA CENOWA

dotyczy zamowienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réownowarto$ci kwoty 14.000 euro netto
Nawigzujac do zaproszenia do skladania ofert w postgpowaniu o udzielenie

ZAMOWI SIS P sy e 947 SR T T TR T FTATEo S T S UTEE P b hneiens s blaldnmes s s nway s's o7

SIOWNIE: = ommem. |, semmrall s o, mmmen oo o e

1. Oswiadczamy, ze zdobyliSmy konieczne informacje do przygotowania oferty.
2. Zobowiazujemy si¢, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy w miejscu i
terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

3. Inne ustalenia:

( podpis upowaznionego przedstawiciela wykonawcy)
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postepowanie

piecze¢ jednostki /Nr pisma

o wartosci powyzej 30.000 zlotych, nie przekraczajacej rownowartosci 14.000 euro

Zaktacznik Nr 4

Protokél z wyboru wykonawey zaméwienia

(na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. 22010 roku, Nr 113 poz. 759 ze zm.)

| 1. Przedmiot zaméwienia:

o romsitstssilosiensermms euro, wg kursu 1 euro = ........ V2
| 4. Porownanie ofert:
(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane droga elektroniczna, informacje zebrane na
podstawie wiasnego badania rynku, telefonicznie)
Nr
Ofe | Nazwa i adres firmy Cenanetto | VAT | Wartos¢ brutto Termin | Gwarancja
rty zamoOwienia | ........ realizacji
%
7k zt mies.
zt dni/tyg.
1. |
........................... P
2.

Hesssessssnreesrrrnnsaerennns
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| 5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Zatwierdzam wybor wykonawcy

podpis osoby sporzaqdzajqcej protokot data i podpis
kierownika jednostki
Zakaczniki:
R SRS o A R R,
230 A SR 0
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 18/11
Burmistrza Czyzewa
z dnia 12 stycznia 2011r.

Regulamin pracy komisji do przeprowadzania post¢gpowan o udzielanie

(O8]

oo

10.

zamoOwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Czyzewie

Komisja do przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych w
Urzedzie Miejskim w Czyzewie, zwana dalej ,,Komisja przetargowa”, dziata w trybie
okreslonym przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien
publicznych oraz zgodnie z niniejszym regulaminem.

Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego,
powolanym do oceny spelnienia przez wykonawcow warunkow udziatu w
postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego, zwanego dalej ,,zamoOwieniem”
oraz do badania i oceny ofert.

Komisja przetargowa ma charakter staty i jest powolywana odrgbnym zarzadzeniem.
Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci
zastepca przewodniczacego.

Do zadan przewodniczacego nalezy w szczegdlnosci:

1) odebranie od czlonkéw komisji przetargowej os§wiadczen o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy — Prawo zamdwien
publicznych,

2) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji przetargowej oraz ich prowadzenie,

3) informowanie kierownika zamawiajacego o zaistnialych problemach
zwigzanych z pracami komisji przetargowej w toku postgpowan o udzielanie
zamowien .

Komisja przetargowa w szczeg6lnosci przedstawia kierownikowi zamawiajacego:

1) propozycje wyboru postepowania,

2) propozycje wykluczenia wykonawcy,

3) propozycje odrzucenia oferty,

4) propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty,

5) wnioski o uniewaznienie postegpowania o udzielenie zamowienia .

Publicznego otwarcia ofert dokonuje co najmniej 3 cztonkdéw komisji przetargowe;.
Komisja przetargowa dziata w sktadzie co najmniej 3 0s6b.

Decyzje zapadaja zwykla wigkszoscig gtosow. W razie rownej ilosci gtoséw decyduje
glos przewodniczacego komisji.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji
przetargowej moze powotac biegltych. '

Burmistr
Anna\Bogucka
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