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ROZDZIAL 1

1.

[\9)

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin udzielania zamdwien publicznych opracowano na podstawie nastepujacych
aktéw prawnych:
Ustawy z 29.01.2004r Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 2006 nr 164 pozl1163 z
pozn. zm);
Ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.)
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny (Dz.U. z 1964r. Nr 16, poz. 93 z p6zn.
zm.)
Ustawa z 22.01.1999r o ochronie informacji niejawnych (Dz. U 1999 nr 11 poz. 95).
Zamoéwienia publiczne udzielane sa w trybach 1 na zadach okreslonych w ustawie
Prawo zamowien publicznych, aktach wykonawczych oraz niniejszego regulaminu.

PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§2

. W celu zgodnego z przepisami ustawy o ,,finansach publicznych” wydatkowania §rodkow

publicznych w sposob celowy 1 oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje

zadan, a takze w celu publikacji ogloszen o planowanych zamdwieniach publicznych,

sporzadza si¢ ,,Plan zamowien publicznych” na rok budzetowy zwany dalej planem.

Do czasu opracowania planu podstawe udzielania zamowien stanowi ,,Projekt planu

zamoOwien publicznych” sporzadzany w terminie do 30 dni od daty otrzymania projektu

planu finansowego.

Projekt planu sporzadza si¢ na podstawie:

* opracowanych przez poszczegdlne wydziaty urzedu projektéw plandéw zamoéwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane w wydziale i zatwierdzane przez
Burmistrza;

* projektu planu finansowego.

Plany, o ktérych mowa wyzej kierownicy komorek organizacyjnych, w terminie 14 dni od

daty otrzymania projektow lub planow finansowych przedktadaja w wydziale techniczno-

inwestycyjnym celem sporzadzenia projektu planu przez inspektora ds. zamowien
publicznych .

Projekt obowiazuje od dnia jego sporzadzenia i zatwierdzenia przez Burmistrza do czasu

sporzadzenia planu finansowego.

Plan zamowien publicznych obejmuje wszystkie zamowienia publiczne przewidywane do

przeprowadzenia w biezacym roku budzetowym.

Plan sporzadzany jest w terminie do 30 dni od daty otrzymania planu finansowego i

obowiazuje od dnia jego zatwierdzenia przez Burmistrza.

Dokument, o ktérym mowa w ust. 7 sporzadza si¢ na podstawie:

* projektu planu zamowien publicznych,

» skorygowanych projektéw planu zamowien sporzadzonych przez kierownikow
poszczegdlnych wydzialow urzedu;

» zatwierdzonego planu finansowego.

9. Nie mozliwe jest wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli dana dostawa,



ustuga czy robota budowlana nie zostata uj¢ta w planie zamowien publicznych.

10. Inspektor ds. zamowien publicznych we wniosku o wszczecie postegpowania potwierdza,
czy dane zamodwienie zostato ujete w planie 1 uzgadnia rodzaj procedury dla
poszczegodlnych zamowien.

11. Zmiany w planie zaméwien publicznych wprowadza si¢ w formie pisemnej na wniosek
kierownikow wydzialéw urzedu, ktére zatwierdza Burmistrz, a nast¢pnie przekazywane
sa inspektorowi ds. zamowien publicznych w celu dokonania korekty w planie i
poinformowania o zaistniatych okoliczno$ciach majacych wptyw na realizacj¢ danego
zamdwienia w wyniku zmiany w planie.



Zatacznik nr 1 DO ROZDZIAtU |

- WZOR ,,PLANU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH”

a/ dostawy
Grupa . . . Wartos¢ PLN 1y, 066 PLN Wartosé Rodzaj | Wymagane | yo.qig
Lp wg Kod CPV | Dzial/rozdziat Nazwa materialu (brutto) (netto) euro rocedu ogloszenie realizacii
CPV P Y| art. 13 Pp !
1. 25212100-1 | °00/20003/ | Zylka do kosiarek — przewody 500,00 409,83 93,42 art.4pkt8 nie
4210 z tworzyw sztucznych
252
900/90003/ Worki na odpady — worki na .
2. 25222100-4 4210 odpady 7 tworzyw sztucznych 800,00 655,73 149,47 art.4pkt8 nie
RAZEM ZA GRUPE CPV 786,88 194,44
L 281 28112321-6 900/90095/ . 40.000,00 32.786,88 7.473,64 PN e
Zakup wiat przystankowych —
4210 .
wiaty autobusowe
RAZEM ZA GRUPE CPV 32.786,88 7.473,64




b/ ushugi

Kategoria | Kategoria Dzial/ . Wartosé PLN | Wartos¢ PLN | WAIOSC | g ey | Wymagane | i
Lp wg wg Kod CPV dzial Nazwa ustugi b euro™/ rocedury | ogtoszenie | 7
CPC CPV rozdzia rutto (netto) (netto) p Y| art. 13 Pop j
Od$niezanie drog
gminnych — ustugi 97 442,00
1. 90212 90212000-6 600/60;)3106(; odéniezania 91 067,28 |20.758,44 PN nie
15
Odsniezanie ulic
600/60016/43 . .
2. 90212 90212000-6 00 gminnych — ustugi 133 00000 | 124299.06 | 28.333,50 PN nie
odsniezania ’
RAZEM ZA KATEGORIE CPV 215 366,34 53 218,92
RAZEM ZA KATEGORIE CPC 15
215 366,34 53 218,92




¢/ roboty budowlane

o . . Wymagane .
Lp. Kod CPV Dzial/rozdziat Nazwa roboty Wartos¢ PLN Wart(;sc Rodzaj ogloszenie art. Uwg glo
(netto) euro*/ procedury 13 Pzp realizacji
art.4pkt8 nie
1. 45213311-6 90048(7)895/ Naprawa wiat autobusowych 2.513,11 612,01
600/60016/ nie
2. 45221119-9 4270 Remont mostu 10.819,67 2.673,64 art.4pkt8
Wyburzenie kamienicy PN nie
3. 45233123-7 600/60016/ 51.803,28 12.801,05
4270
Malowanie oznakowania poziomego art.4pkt8 nie
6. | asa3smia | OO00NNY ulic w m.Nidzica 5.359,84 1.324,46
Legenda:

*/ warto$¢ netto w PLN przeliczono zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 22.05.2006r (Dz. U nr 87 poz. 610) o staty kurs

1 € =4,3870 PLN.
PN — przetarg nieograniczony;

PO — przetarg ograniczony;

NBO — negocjacje bez ogloszenia;
NZO —negocjacje z ogloszeniem;
LE — licytacja elektroniczna;
ZWR — zamowienie z wolnej reki;
ZOC — zapytanie o ceng;

DK - dialog konkurencyjny;







Zatacznik nr 2 DO ROZDZIALtU |

INFORMACJA
O ZMIANACH W PLANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W BUDZECIE GMINY NA .......... ROK

I Zmiana $rodkow w budzecie gminy dokonana w ramach zmiany:

1. w dziatach: uchwata Rady Miejskiej NI ........ccoceevieniininncen. Zdnia ..ooooeieeieee
2. wrozdziatach i paragrafach: Zarzadzeniem Burmistrza Nidzicy

Nr........./......... zdnia

II. Zmiana $rodkéw do planu zamowien publicznych:

1. pozycja planu zaméwien publicznych nr

nazwa zadania

(dzial, rozdziat, paragraf,)

srodki dotychczasowe brutto ............ccooevvviiiiininiinn.n, netto

wielko$¢ srodkéw po zmianach brutto ....................... netto

III. Nowe zadanie w planie zamdwien publicznych:

1. nazwa zadania

KOdCPV ..o (dostawa/ustuga/robota budowlana)
(dzial, rozdzial, paragraf)) ........coiiriiii
Warto$€ brutto .......ocoovvviiiiiiiiiiiiiiias Warto$E NEtO ....ovvevrereriiiieienaennn.
(podpis pracownika) Zatwierdzit

(podpis kierownika wydziatu)



ROZDZIAL 11

N —

N —

3.

WYLACZENIA ZE STOSOWANIA USTAWY —
UDZIELANIE ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI I ROBOTY BUDOWLANE NA
PODSTAWIE ART. 4 PKT 8 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§3

. Ustawy Prawo zamdwien publicznych nie stosuje si¢ w odniesieniu do przedmiotéw i podmiotow,

o ktéorych mowa w art. 4 ustawy Pzp.

. Do zamoéwien ujetych w planie finansowym Urzgdu, ktorych warto$¢ szacunkowa nie

przekracza kwoty okreslonej w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp nalezy stosowac procedury okreslone
W niniejszym rozdziale.

§4

. ZamoOwienia, ktore przekraczajg rownowartos¢ kwoty 5.000 zt (z VAT) wymagaja umowy w formie

pisemnej, chyba Ze przepisy odrgbne wymagaja innej formy szczegdlnej. Umowy o roboty
budowlane musza mie¢ forme¢ pisemna (umowa) bez wzgledu na warto$¢ robot.

§5

. ZamoOwienia realizowane sa przez poszczegdlne Wydzialty lub samodzielne stanowiska.
. Kazdy Wydziat lub samodzielne stanowisko prowadzi rejestr zamowien, ktorych wartos¢ nie

przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro.
Rejestr powinien zawierac:

a) numer kolejny w danym roku;

b) przedmiot zamoéwienia;

¢) date¢ udzielenia zamdwienia (dokonania zakupu);

d) nazwe i adres dostawcy lub wykonawcy;

e) warto$¢ dokonanego zamowienia;

f) nr umowy;

g) nr faktury (faktur) lub rachunku;
h) podpis merytorycznego pracownika prowadzacego postgpowanie.

§6

. Przed ztozeniem zamowienia osoba prowadzaca dokonuje szacowania wartosci zamowienia.
. W przypadku zamowien o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwotg 5.000 zt (z VAT) nalezy

sporzadzi¢ wniosek o rozpoczgcie postgpowania zgodnie z formularzem stanowiacym zatacznik
nr 3 lub zalacznik nr 4 do niniejszego rozdziatu w zalezno$ci od proponowanej formy postgpowania.

§7

. Udzieli¢ zamowienia mozna po:

a) rozeznaniu rynku lub

b) przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w trybie zapytania
ofertowego.

§8

. Rozeznanie rynku przeprowadza si¢ w formie pisemnej badz telefonicznie.
. Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

§9

. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego w trybie zapytania ofertowego lub negocjacji z

wykonawca przeprowadza komisja powolywana kazdorazowo przez Burmistrza Nidzicy na
podstawie zarzadzenia.

. Ogloszenie 0 zamoéwieniu publicznym w trybie zapytania ofertowego wszczyna si¢ poprzez jego

umieszczenie na urzedowej tablicy ogloszen, na stronie internetowej urzedu lub w inny sposéb, np.
w lokalnej prasie na okres co najmniej 3 dni dla dostaw i ustug oraz na okres co najmniej 7 dni dla
robo6t budowlanych i zamowien dotyczacych przygotowania dokumentacji projektowych.

Komisja przeprowadzajaca postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w trybie zapytania

ofertowego wybiera sposrod zlozonych ofert oferte z najnizsza cena spetniajaca warunki podane w



ogloszeniu. 9
4. Sprawdzenia prawidlowosci postgpowania oraz wyboru oferenta dokonuje komisja , natomiast
wyniki postgpowania zatwierdza Burmistrz.
5. W przypadku braku ofert zamowienie przeprowadza si¢ w oparciu o posiadane rozeznanie
lokalnego rynku lub poprzez ponowne ogtoszenie.
6. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego w trybie zapytania ofertowego nalezy
dokumentowa¢ na formularzach stanowiacych zataczniki od nr 1 do nr 13 niniejszego rozdziatu:
Zakacznik Nr 1: ,, wzor zarzadzenia ws. powolania komisji do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp”;
Zatacznik Nr 2 : ,,regulamin pracy komisji w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego na
podstawie art. 4 pkt 8 Pzp”™;
Zatacznik Nr 3: ,,wzdér wniosku o rozpoczecie postgpowania ws. udzielenia zamdwienia publicznego
na podstawie art. 4 pkt. 8 Pzp w trybie zapytania ofertowego”;
Zatacznik Nr 4: ,,wzo6r wniosku o rozpoczegcie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie art. 4 pkt. 8 Pzp
* na podstawie rozeznania rynku
* na podstawie § 10 wewngtrznego regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
Zakacznik Nr 5: ,,ogtoszenie w trybie zapytania ofertowego”;
Zatacznik Nr 6: ,,wykaz wydanych dokumentow”;
Zakacznik Nr 7: ,,zestawienie, porownanie, ocena ofert”;
Zakacznik Nr 8: ,,formularz oferty”.
Zatacznik Nr 9: ,, wzor protokotu z otwarcia ofert”
Zatacznik Nr 10: ,,wzor zaproszenia do negocjacji”
Zatacznik Nr 11: ,,wzor protokohu z negocjacji”
Zatacznik Nr 12: ,,wzor wezwania do uzupetienia dokumentow”
Zatacznik Nr 13: ,,wzor informacji o rozstrzygnigciu postgpowania”
Zakacznik Nr 14: listy obecnosci
§ 10
1. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Kierownika Wydziatu Burmistrz moze zwolni¢
z dokonania zamoéwienia zgodnie z procedurami okreslonymi w niniejszym rozdziale.
2. W przypadku wystapienia nagtych i nieprzewidzianych zdarzen nie stosuje si¢ powyzszej
procedury. Ten fakt nalezy odnotowa¢ na formularzu stanowiacym zalacznik Nr 4 do niniejszego
rozdziatu oraz na rachunku lub fakturze zeleceniobiorcy.

§ 11
Podzial obowigzkow i odpowiedzialnosci uczestnikéw postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

1. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona:
1.1. Zatwierdza:
a) wnioski o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zamowienia na podstawie art. 4 pkt 8
ustawy Pzp;
b) ogloszenia w trybie zapytania ofertowego;
c) zestawienia, poréwnania i oceny ofert — wybodr najkorzystniejszej oferty;
d) inne dokumenty dotyczace prowadzonych postgpowan.
1.2. Powotuje komisje do przeprowadzania poszczegolnych postgpowan.
1.3. Zawiera umowy w sprawach zamowien udzielonych na podstawie art. 4 pkt 8 Pzp oraz
ewentualne aneksy do niniejszych umoéw.
1.4. Do czynnosci okreslonych w niniejszym rozdziale Burmistrz moze upowazni¢
nastgpujace osoby:
a) zastepce Burmistrza;
b) sekretarz miasta.
2. KomérKki organizacyjne urzedu:
a) sporzadzaja wnioski o rozpoczecie postgpowania 1 przekazuja je do podpisu powotanej komisji
zgodnie z postanowieniami rozdziatu II niniejszego regulaminu oraz realizuja umowy zawarte w



wyniku danego zaméwienia.

3. Komisja:

a) uczestniczy w rozpoczgciu poszczegolnych postgpowan i przeprowadza zamowienia w trybie
zapytan ofertowych oraz uczestniczy w negocjacjach;

b) pracuje zgodnie regulaminem komisji.

4. Wydzial Finansowy:
a) potwierdza zabezpieczenie srodkow finansowych na przeprowadzenie postgpowania i
realizacj¢ umowy;

5. Sekretariat:

a) przyjmuje i przechowuje oferty w stanie nienaruszonym do momentu terminu ich otwarcia;

b) odnotowuje w dzienniku korespondencji ina kopertach z ofertami dat¢ i godzing ich
wptywu oraz kolejny numer;

¢) w dniu otwarcia ofert przekazuje oferty dla sekretarza komisji za pokwitowaniem.

Podpisywanie poszczegélnych dokumentéow zwiazanych
z prowadzeniem zamé6wien publicznych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien
publicznych

§ 12
1. Wniosek o rozpoczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy Pzp podlega sprawdzeniu i akceptacji przez nastgpujace osoby:

a) ,, sporzadzil”: - osoba przygotowujaca wniosek;

b) ,, sprawdzil” — kierownik wydziatu przeprowadzajacego postgpowanie;

¢) ,,podpisy komisji” — cztonkowie komisji powotani zarzadzeniem Burmistrza;

d) potwierdzanie, ze dane zamowienie ujg¢to w planie zamowien publicznych — inspektor ds.
zamowien publicznych;

e) potwierdzenie , ze dane zobowiazanie miesci si¢ w planie finansowym urzedu — Kierownik
Wydziahu Finansowego Iub Skarbnik ;

f) ,, zatwierdzil” — Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

2. Umowy w sprawie zamowien publicznych (aneksy do umow):
a) parafuja:

- kierownik wydzialu przeprowadzajacego zamoéwienie;

- radca prawny;

- skarbnik miasta;

- zawiera: Burmistrz lub osoba upowazniona.

10
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Zalacznik Nr 1 DO ROZDZIALU 11

ZARZADZENIE Nr ...... /2007
BURMISTRZA NIDZICY
Z2dnia ..oooiiiiiiiiiiiiiiiiiiaae., 2007 r.

w sprawie : powolania Komisji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych
(Dz.U. z 2006r. Nr 164, poz.1163 z p6zn. zm. ) na zadanie:

Na podstawie wewngtrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych dla Urzedu Miejskiego w
Nidzicy powotanego Zarzadzeniem Nr ..../...... Burmistrza Nidzicy z dnia ........
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Powoluje si¢ Komisje do przeprowadzenia postgpowania w sktadzie :
1/ Przewodniczacy e
2/ Z-ca Przewodniczacego - ...................
3/ Sekretarz e
4/ Cztonek e

§2

Do zadan Komisji nalezy w szczegdlnosci :

1/ przeprowadzenie postgpowania ws. udzielenia zamowienia, ktdérego wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14 000 euro;

2/ prowadzenie dokumentacji postgpowania,

3/ uczestnictwo w negocjacjach;

4/ przedtozenie Burmistrzowi zestawienia, porownania i oceny ofert wraz z propozycja wyboru
najkorzystniejszej oferty.

§3
Kierownik jednostki zamawiajacej po przedstawieniu propozycji wyboru oferty przez Komisj¢ dokona
ostatecznego wyboru oferty oraz zawrze umowe z wybranym wykonawca.

§4

Zamawiajacy zapewnia niezbgdna obstuge administracyjna Komisji.

§5

Integralna cze$cia zarzadzenia jest regulamin pracy komisji, stanowiacy zatacznik Nr 1.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 2 DO ROZDZIALU 11

(Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr.../.....
z dnia ..... Burmistrza Nidzicy)

REGULAMIN PRACY KOMISJI
w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych

Powolanie czlonkow Komisji
§1
1. Komisj¢ powotuje kazdorazowo Burmistrz Nidzicy na podstawie zarzadzenia w celu
przeprowadzenia postgpowania, ktorego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14 000 euro;
2. W sktad komisji wchodza:
- pracownik, ktory sporzadzit wniosek o rozpoczgcie postgpowania w roli sekretarza komisji,
- kierownik wydziatu przeprowadzajacego postgpowanie;
- radni Rady Miejskiej w Nidzicy wyznaczeni przez Przewodniczacego Rady;
- inspektor ds. zaméwien publicznych.
3. Komisja winna by¢ powotana na etapie sporzadzania wniosku o rozpoczegcie postgpowania.

Zadania komisji

§2
1. Komisja pracuje w sktadzie minimum trzech osob.
2. Kazdy cztonek komisji jest zobowigzany do brania czynnego udziatu przez caly czas trwania
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
3. Komisja przeprowadza cate postgpowanie, a w szczegolnosci:
- uczestniczy w rozpoczgciu postgpowania;
- otwiera oferty;
- dokonuje oceny spetniania przez wykonawcoéw warunkoéw udziatu w postgpowaniu wytacznie na
podstawie kryteriow oceny opisanych w ogloszeniu;
- uczestniczy w negocjacjach;
- po dokonaniu oceny ofert proponuje Burmistrzowi rozstrzygnigcie postgpowania;
- informuje Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postepowania.

Zadania Przewodniczgcego komisji
§3
. Otwieranie posiedzen komisji;
. Przedstawianie sktadu komisji przybytym wykonawcom oraz innym osobom uczestniczacym w
otwarciu ofert;
. Omawianie celu posiedzenia i udzielanie glosu poszczegolnym cztonkom komisji;
4. Informowanie uczestnikow postgpowania o przewidywanym terminie rozpatrzenia ofert i
rozstrzygnigciu procedury.

N —

98]

Otwarcie ofert
§4
1. Oferty otwiera si¢ w miejscu i czasie okreslonym w ogloszeniu.
2. Otwierajac oferty, przewodniczacy podaje do wiadomosci obecnych informacje okreslone
w formularzu oferty.
3. Sekretarz komisji sporzadza informacj¢ z otwarcia ofert lub z przeprowadzanych negocjacji.

Rozstrzygnigcie postgpowania



§5
. Wyboru wykonawcy dokonuje Burmistrz zatwierdzajac zestawienie, poréwnanie i oceng ofert.
Z chwila zatwierdzenia wyboru oferty komisja konczy prace. 13
. Nastgpnie sekretarz przygotowuje informacjg o rozstrzygnigciu postgpowania zawiadamiajac o tym
wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a nastgpnie wyznacza termin do podpisania umowy.
. W przypadku, gdy wykonawca, ktdrego ofertg¢ wybrano, odmawia podpisania umowy komisja
wybiera kolejna ofertg nie dokonujac powtdrnej oceny.
. Dokumentacjg i oferty przechowuje sekretarz komisji celem archiwizacji.

(podpis Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)
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Zalacznik Nr 3 DO ROZDZIALU 11

WNIOSEK
0 rozpoczegcie postgpowania ws. udzielenia zaméwienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamodwien publicznych w trybie zapytania ofertowego, ktérego warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 14.000 Euro
(w zwiazku z tym do zamoéwienia nie stosuje si¢ przepisOw w/w ustawy)

1. Przedmiot zamowienia

Przedmiotem ZamOWIENIA JESE: ......cceeviierrierieerieesiietieteereeteeseesseesseesseesseesseesseesseesseesseesseesseesseenns .
Kodcpv - ;(dostawa, ustuga, robota budowlana) - .......................
Nazwa wg Wspolnego Stownika ZamOWIen: ..........ccoceeiieiiiiiiniinieiieeieseseesce e ;

Szczegblowy opis przedmiotu zaméwienia:

3. Szacunkowa warto$§¢ zamdwienia oraz zrodlo finansowania:

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia wynosi netto (bez VAT) ........ccc.eeu.een. 7 S SO EURO
(podstawa: Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 marca 20006r.,,w sprawie Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowiqcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien
publicznych”(Dz. U nr 87 poz. 610 z dnia 24 maja 2006r. kurs euro wynosi 4,3870 ).

Warto$¢ szacunkowa (zamowienia) brutto Wynosi .........cceeeeervveeenne. zh (wtym ......... % VAT).
Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalono W Oparcill O: ........cceeeeeerierienienieneneeeeseneeenens
Zobowiazanie uregulowane zostanie z dzialu .......... rozdziahu ................... , Z paragrafu........c.ccceueneen.

4. Postgpowanie proponuje dokona¢ w trybie zapytania ofertowego zgodnie z wewngtrznym
regulaminem udzielania zaméwien publicznych dla Urzedu Miejskiego w Nidzicy (Zarzadzenie Nr...

/....Z dnia....... Burmistrza Nidzicy).

5. Proponuj¢ nastepujace kryteria oceny ofert:
Q) e -owadze ............. - %
D) e, -owadze ............. - %

6. Istotne warunki zaméwienia:
(nalezy wskaza¢ warunki majqce wplyw na realizacje zamowienia np.: warunki gwarancji ,rekojmi,
AOSEAWY, THA.) ..o ev ee oot et e e et e e et et et ee e oot et e ee een et et ee e 2en et et e tes et et e e aen s e e

7. Projekt umowy/ nie dotyczy

Sporzadzit: Sprawdzit Kierownik Wydziatu:
Podpisy Komisji:
| SPRPP
2/
3/
A e
8. Zamowienie publiczne ujeto w planie udzielania zamowien publicznych poz. ....... /20

podpis inspektora ds. zamowien publicznych
9. Zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Urzgdu.

Kierownik Wydzialu Finansowego/Skarbnik



Zatwierdzil

Nidzica, dnia .........coooviiviiiiiinnnnnn. 15

WNIOSEK
0 rozpoczegcie postgpowania ws. udzielenia zaméwienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 14.000 Euro na podstawie rozeznania rynku*
na podstawie § 10 wewnetrznego regulaminu udzielania zaméwien publicznych*
(w zwiazku z tym do zamoéwienia nie stosuje si¢ przepisOw w/w ustawy)

1.Przedmiot zaméowienia

Przedmiotem ZamOWIENIA JESE: ......cciecvieriierieerieesiieieeteereere et eteesbe e e esseesseesseesseesseessaenseesseesseenns .
Kodcpv - __; (dostawa, ushuga, robota budowlana) - .......................
Nazwa wg Wspolnego Stownika ZamOWICN: .......c..cccveieciiiiiieeiiieeiie e e creeereeereeereeeveeeseveeseveees ;

Szczegodlowy opis przedmiotu zamowienia:

3.Szacunkowa warto$¢ zamowienia oraz zrodto finansowania:

Wartos¢ szacunkowa zamdwienia wynosi netto (bez VAT) .........cc.eeu.e.n. /O S EURO
(podstawa: Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 marca 20006r.,,w sprawie Sredniego
kursu zlotego w stosunku do euro stanowiqcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien
publicznych”(Dz. U nr 87 poz. 610 z dnia 24 maja 2006r. kurs euro wynosi 4,3870).

Warto$¢ szacunkowa (zamowienia) brutto Wynosi .........cceeevervveneenne. zt (wtym ......... % VAT).
Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamoéwienia ustalono w oparciu o:

4.Postgpowanie proponuj¢ dokonaé¢ w formie:
a) rozeznania rynku*
b) na podstawie § 10 wewngtrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie

L0 1 T4 B V1<) L
5.Proponuj¢ nastgpujace kryteria oceny ofert:

A/ e - o wadze ........... %.
6.Istotne warunki zamowienia:
(nalezy wskazaé¢ warunki majqce wplyw na realizacje zamowienia np.: warunki gwarancji ,rekojmi,
dostawy, itd.)

7.Projekt umowy/ nie dotyczy
Sporzadzit: Sprawdzit Kierownik Wydziatu:

Podpisy Komisji: (jezeli postgpowanie prowadzone jest na podstawie pkt 4 ppkt b)
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podpis inspektora ds. zaméwien publicznych

9.Zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym Urzedu.
Kierownik Wydzialu Finansowego/Skarbnik

Zatwierdzil

Nidzica,dnia ..............cccooiiiiniinn.
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Zatacznik Nr 5 DO ROZDZIALU I

Nidzica dnia .................
Znak sprawy :

BURMISTRZ NIDZICY

oglasza rozpoczgcie postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego na zadanie:
[13 2

w trybie zapytania ofertowego o wartosci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
14.000 Euro.

Zapytanie ofertowe Nr ...../....... na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia 29
stycznia 2004r. (Dz. U. z 2006r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm.) - w zwiazku z tym do zamdwienia nie stosuje si¢
przepisO6w w/w ustawy.

Zamawiajacy:

Nazwa przedmiotu zaméwienia:

Opis przedmiotu zamoéwienia:

Termin wykonania zamdwienia:

Istotne warunki zamoéwienia:

Sposdb oceny ofert:

Sposob przygotowania oferty:

Oferta musi by¢ przygotowana w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze, nieScieralnym
atramentem. Oferent zamiesci oferte z zabezpieczonej kopercie opisane;j:

a/ nazwa i adres Zamawiajacego;
b/ nazwa i adres Oferenta;

¢/ napis: Zapytanie ofertowe Nr ..........cccvuu NAa Zadanie: ,y.ceeiieiiiiiiiiiiiieiieiiiiiiiieiiiineinns ”
Nie otwiera¢ przed dniem: ..........c..oueene do godz. .................

Miejsce i termin zloZenia ofert:

Oferte nalezy ztozy¢ do dnia .............. do godziny ............ w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

13-100 Nidzica Plac Wolnosci 1, sekretariat pokdj nr 19.
Wykonawca winien zalaczy¢ do oferty:

/..

2/

3

Miejsce i termin otwarcia ofert :w siedzibie zamawiajacego tj. Urzad Miejski 13-100 Nidzica Plac Wolnosci 1
WAdnil coeveiiiiiiiiiee o godz. ........ ,pokéjnr.......

Niniejsze ogloszenie jest zamieszczone:
- w tygodniku ,, Glos Nidzicki”
- na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Nidzicy
(http //nidzica-um. btp—wm .pl), z ktorej Oferent moze pobrac nastepujace dokumenty:
al ... e
b/ ..
c/ formularz oferty
d/ projekt umowy
W/w dokumenty Oferent moze rowniez odebrac osobiscie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Nidzicy w pokoju Nr ....... od
poniedziatku do piqtku w godzinach .. . .. osoba do kontaktow:
- na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajqcego t] Urzqd Mlejskl Plac Wolnosci 1, 1 3 1 00 Nldztca



oddnia ............dodnia ..............
podpis Zamawiajacego
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Zatacznik Nr 6 DO ROZDZIALU I

Znak sprawy:

Pieczg¢ Zamawiajacego

Wykaz wydanych dokumentow

w procedurze zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 14 000 Euro na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych
NA ZAAANIE: 4, ettt ettt

Lp. Nazwa oferenta Adres oferenta Data wydania Uwagi

podpis sekretarza komisji
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Zalacznik Nr 7 DO ROZDZIALU 11

Nidzica, dnia .....................
Znak sprawy:

Zestawienie, porownanie i ocena ofert
- propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej

1. W celu udzielenia zamowienia publicznego na: ,,...........ccceoevevninnenn... ’przeprowadzono

procedurg zamowienia do 14.000 Euro na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp.

2.W terminie sktadania ofert, czylido dnia .................. r. do godziny ............. wptynely

nastepujace oferty :

Lp. Nazwa oferenta Adres oferenta Cena oferty Uwagi
brutto(zh)

3. Oferta firmy ................ nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, ze nie spetnia
wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym oraz wplynela po terminie do sktadania ofert.

4. Komisja proponuje wybra¢ ofertg najkorzystniejsza sposrdd spetniajacych wszystkie
warunki okre§lone w zapytaniu, tj. ofert¢ numer ...........
UZASAANIENIC. .. ..ttt e e e e e

Podpisy Komisji:

,Wybor akceptuje”




Nidzica, dnia .......coceeeviiiiieieeieece e
podpis Zamawiajacego
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Zatacznik Nr 8 DO ROZDZIALU I

(piecz¢é adresowa oferenta)

FORMULARZ OFERTY

W zwiazku z otrzymanym zapytaniem ofertowym w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia
Jo1010) §T6721 11200 JES 1 F: RN ” oferujemy realizacj¢ calego
przedmiotu zamowienia za ceng:

Warto$¢ bez podatku VAT ..., PLN
53 (0177215 L P )
Warto$€ podatkt VAT (L.... 90) «ouoniinii e PLN
53 (01772 L )
Warto$¢ lacznie z podatkiem VAT ...... .. ..., PLN
(SHOWIIEE: ... e )

Zalaczniki potwierdzajace spelnienie warunkow wymaganych przez zamawiajacego:

Data podpisania oferty ...........cccecevveciervereennnenen.
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Zatacznik Nr 9 DO ROZDZIALU i

Nidzica, dnia ........ccccceeeeen.....
Znak sprawy :

PROTOKOL Z OTWARCIA OFERT

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych na zadanie: ,y....oeeivieiiieiiiiiiiiiiiieiniiinieieiseetseetsessssssnscsnsosnsonne i

W zwiazku z ogltoszonym zapytaniem ofertowym Nr..... na zadanie: ,,...........cooevviviiiiiiennannnnn. W
dniu..........ooeee 0godz. ............... Komisja powotana Zarzadzeniem Burmistrza Nidzicy Nr ...
/....zdnia........... dokonata otwarcia ofert . Wplynety .............. oferty w prawidtowo
zabezpieczonych opakowaniach. . Bezposrednio przed otwarciem ofert podano kwote, jaka zamierza si¢
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia tj. ..................... zt. Przy otwarciu ofert uczestniczyli/nie
uczestniczyli* przedstawiciele wykonawcow (lista obecno$ci w zataczeniu), w zwiazku z powyzszym
odczytano nastgpujace informacje dotyczace ztozonych ofert:

(nazwa i adres wykonawcy)
dane o warunkach oferty:
cena oferty: covevveriecinennnnnns
termin wykonania zamowienia: ....................
okres gwarancji: .....................
warunki ptatnosci: ..................

(nazwa i adres wykonawcy)
dane o warunkach oferty:
cena oferty: covevvevieenennnnnns
termin wykonania zamowienia: ....................
okres gwarancji: .....................
warunki ptatnosci: ..................

Podpisy komisji :



Nidzica, dnia ...........ccoe oo,

(podpis zamawiajacego)
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Zatacznik Nr 10 DO ROZDZIALU I

Nidzicadnia .....................

Nasz znak:

ZAPROSZENIE DO NEGOCJACJI

Na podstawie § 10 wewngtrznego regulaminu udzielania zamowien publicznych dla Urzgdu
Miejskiego w Nidzicy (Zarzadzenie Nr..../....zdnia ............ccovveiiiiinnannn, Burmistrza Nidzicy)
zapraszam do negocjacji warunkow realizacji zamdwienia publicznego na zadanie: ,,.....................
............................................. ”, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 14.000 Euro zgodnie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z

2006r. Nr 164, poz.1163 ze zm.).
I. Szczegbtowy opis przedmiottl ZAMOWICNIA: .....euuieetiet ettt eeteeiteeeeaneenaas

I1. Istotne warunki ZamOWIEIIIA: .......uviiiinttt ettt et ettt et eeeaneens

II1. Na podstawie opisu przedmiotu zamowienia , istotnych postanowien zawartych w zataczonym
projekcie umowy oraz wilasnej kalkulacji kosztow prosz¢ przedstawi¢ podczas negocjacji oferowana
warto$¢ za realizacje zamowienia.

Ustala si¢ termin prowadzenia negocjacji Na dZI€N .eeeverrersensensonsonsonsonsons
Rozpoczecie negocjacji 0d 0dzZ. veveervereenereerneeneonannnns w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Nidzicy
w pokoju Burmistrza Nidzicy.

Potwierdzenie udziatu nalezy zgtosi¢ telefonicznie na numer telefonu 089 625 25 04 Iub numer faksu
089 62521 70

W zalaczeniu:



1. projekt umowy;

2
3
(podpis zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)
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Zalacznik Nr 11 DO ROZDZIAtU II
Nidzica, dnia ...................
Znak sprawy:

Protokol z negocjacji

Dotyczy : postgpowania ws. udzielenia zamdowienia publicznego na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Prawo
zaméwien publicznych na zadanie: .............cooiiiiiiiii i

spisany w dniu ................. pomiedzy Zamawiajacym Gming Nidzica 13-100 Nidzica,
PL. WoINO0SCi 1, TEPTEZENTOWANE PIZEZ .. 'vvnteneeteteteeteetetee et et e eaeetea e e tentaneeanennennenes
a WyKonawea: ......oovvviiiiniiiiiiiiininnaan, 1EPreZeNtOWANYM PIZEZ ...uvnreneeneenneneenneneerenanns

1. Opis przedmiotu zamdwienia :

Negocjacje przeprowadzili :

Komisja powotana Zarzadzeniem Nr../.... z dnia........:

Zamawiajacy: Wykonawca :
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Zatacznik Nr 12 DO ROZDZIALU II

Nidzicadnia ..........ccoveveunn ...

WEZWANIE DO UZUPELNIENIA DOKUMENTOW

Wzywa si¢ do uzupeklienia nizej wymienionego dokumentu potwierdzajacego spetnienie
warunkow okreslonych w zapytaniu ofertowym Nr ......... , Wymaganego w postepowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego, ktorego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci kwoty 14.000 Euro (art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych Dz. U. z

2006r. Nr 164, poz. 1163 ze zm.) na Zadani€ : ,,eeceeieeeeeerenrenesensonsossssnsonssssssnsons i

(wskaza¢ rodzaj brakujacego dokumentu)
Informujg, ze Wykonawca nie zalaczyl do oferty w/w dokumentu, co jest nie zgodne z

warunkami udzialu w postgpowaniu zawartymi w zapytaniu ofertowym.

Dokument nalezy doreczy¢ do siedziby zamawiajacego tj. Urzad Miejski w Nidzicy przy

ul. Plac Wolnosci 1 pok. Nr 19 (sekretariat) w godz. od 7.30 do 15.30 do dnia ......ceceveenee.

W przypadku nie ztoZenia dokumentu oferta wykonawcy nie zostanie poddana poroéwnaniu i

ocenie ofert.



(podpis zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 13 DO ROZDZIALU I

Nidzica dnia 14.02.2007r.

Znak sprawy :
TI.(1)341-1/25/07

INFORMACJA O ROZSTRZYGNIECIU POSTEPOWANIA

Dotyczy: postgpowania, ktdrego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowarto$ci kwoty 14 000 euro na zadani€: yyeeeeeereereecsessncsnsssssnssassassncsnssne i

Zamawiajacy zawiadamia, ze w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych(Dz. U. z 2006r. Nr 164 poz. 1163 ze zm.) na zadanie:

(nazwa i adres wykonawcy)

dane o warunkach oferty:
cena oferty: ...................

okres gwarancji: ...................
warunki ptatnosci: .....................

Uzasadnienie wyboru

Niniejszq informacje::
1. Przekazano wszystkim wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty w postepowaniu
2. Zamieszczono na stronie internetowej zamawiajqcego (http:/nidzica-um.bip-wm.pl/),



http://nidzica-um.bip-wm.pl/

3. Zamieszczono na tablicy ogloszen w siedzibie zamawiajqcego tj. w Urzedzie Miejskim w
Nidzicy, Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica od ..............c.ccoceeevveaes AO v vvvnvenvee e

(podpis Zamawiajacego
lub osoby upowaznione;j)
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Zatacznik Nr 14 DO ROZDZIALU I

Nidzica,dnia .................ooeeeee.
Lista obecnosci cztonkéw Komisji powotanej

Zarzadzeniem Burmistrza Nidzicy Nr ...... [oviiinn.
wdniu ...

AT E) ] o) £

Lista czlonkéw Komisji obecnych przy otwarciu i sprawdzaniu ofert ztozonych w postepowaniu o

udzielenie zamowienia publicznego na zadanie:

Lp. Imi¢ i nazwisko Pelniona funkcja w Komisji podpis
1 Przewodniczacy Komisji
2 Z-ca Przewodniczacego

3 Sekretarz




4 Czlonek Komisji
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Nidzica,dnia .........................

ZNAK SPIAWY & .onveiiitietieeaeae e eeaieaaenns

Lista przedstawicieli wykonawcow obecnych przy otwarciu ofert ztozonych w postepowaniu o

udzielenie zamowienia publicznego na zadanie:

Lp. Imig i nazwisko Nazwa firmy podpis
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ROZDZIAL 111

UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH NA DOSTAWY, USLUGI I
ROBOTY BUDOWLANE NA PODSTAWIE USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

PRZYGOTOWANIE I WSZCZECIE POSTEPOWANIA
§13

1. Podstaweg rozpoczecia procedury w sprawie udzielenia zamowienia publicznego stanowi pisemny
wniosek o ,, Ustalenie trybu, wszczecie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdowienia
publicznego” sporzadzony przez pracownikow odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan budzetowych
w poszczeg6lnych wydziatach.

2. Na etapie sporzadzania wniosku Burmistrz powotuje komisje przetargowa w celu przeprowadzenia
postgpowania.

3. Osoba sporzadzajaca wniosek ma obowiazek sprawdzi¢ zgodno$¢ przedmiotu zamoéwienia z
przepisami art. 29 i 30 ustawy oraz zgodnos¢ oszacowania z art. 32 i 35 ustawy oraz wybor trybu
udzielenia zaméwienia z uwzglednieniem opisanej w art. 10 ust. 1 ustawy zasady, w mysl ktorej
trybami podstawowymi sg przetarg nieograniczony oraz przetarg ograniczony.

4. Sprawdzony i zaakceptowany wniosek przez osoby wymienione w rozdziale III § 15 niniejszego
regulaminu nalezy przekazac¢ inspektorowi ds. zamowien publicznych do wydziatu techniczno —
inwestycyjnego w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wspolnie z powolang komisja przetargowa.

5. W momencie przekazania wniosku do wydziatu techniczno-inwestycyjnego wydziat zlecajacy jest
nadal odpowiedzialny za przedmiot zamdwienia (udzielanie wyjasnien, odpowiedzi). Natomiast w
kwestiach formalno-prawnych dotyczacych zamoéwien informacji udziela inspektor ds. zamowien
publicznych.

6. Wszelkie ogloszenia w sprawie zamowien publicznych Zamawiajacy zamieszcza zgodnie z
wymaganiami ustawy Prawo zamdwien publicznych.

7. Tres¢ ogloszenia sporzadza i przekazuje do publikacji inspektor ds. zamowien publicznych.

8. Zamowienia podlegaja rejestracji w rejestrze zamowien publicznych prowadzonym przez
inspektora ds. zamowien publicznych, ktéry kazdemu postgpowaniu nadaje kolejny numer
W rejestrze.

9. Specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia sporzadza inspektor ds. zamowien publicznych,
ktory ustala wszelkie niezbedne dane zgodnie z zapisami art. 36 ustawy Pzp i przyjetym wnioskiem
o przeprowadzenie postgpowania.

Podzial obowiazkéw i odpowiedzialno$ci uczestnikow postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego

§ 14
1. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona:
1.1. Zatwierdza:



a) projekt i plan zamowien publicznych;
a) wnioski o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;
b) specyfikacje istotnych warunkow zamowienia;
c) ogloszenia wymagane dla danego trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
d) protokoty z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;
e) inne dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan tj. odpowiedzi na pytania,
informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, o wykluczeniu wykonawcow i o
odrzuceniu ofert, stanowiska w sprawie protestow i odwotan, roczne sprawozdanie o
udzielonych zaméwieniach itp.

1.2. Powoluje Komisje Przetargowe przed wszczeciem postgpowania.
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1.3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach moze:
a) zwroci¢ si¢ do komisji o dodatkowe wyjasnienia co do zasadnosci wyboru danego wykonawcy;
b) przekaza¢ komisji sprawe do ponownego rozpatrzenia;
¢) uniewazni¢ wynik post¢powania, jezeli zachodzi jedna z przestanek wymienionych w art.
93 ustawy.

1.4. Zawiera umowy w sprawach zamowien publicznych oraz ewentualne aneksy do
niniejszych umow.

1.5. Do czynno$ci okreslonych w niniejszym rozdziale Burmistrz moze upowazni¢
nastgpujace osoby:

a) zastgpcg Burmistrza;

b) sekretarz miasta.

2. KomérKki organizacyjne urzedu:

a) sporzadzaja wnioski o wszczecie procedury i przekazuja je inspektorowi ds. zamowien publicznych
celem przeprowadzenia postgpowania wspoélnie z powotana komisja przetargowa;

b) uczestnicza w pracach komisji przetargowych;

¢) podczas trwania postepowania udzielaja odpowiedzi na pytania dotyczace przedmiotu danego
zamoOwienia;

d) realizuja umowy zawarte w wyniku prowadzonych postgpowan.

3. Komisja:
a) pracuje zgodnie regulaminem komisji (zatacznik nr 3 do rozdziatu III).

4. Inspektor ds. zaméwien publicznych:

1. Inspektor prowadzac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego wykonuje nastepujace

czynnosci:

- przygotowuje i przekazuje do publikacji ogloszenia zgodnie z zapisami ustawowymi oraz
zaproszenia dla trybow przewidzianych w ustawie;

- sporzadza specyfikacjg istotnych warunkow zamdwienia publicznego, w przypadkach okreslonych w
ustawie przekazuje dokument do publikacji na stronie internetowej;

- prowadzi rejestr postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

- uczestniczy w negocjacjach;

- wydaje specyfikacjg istotnych warunkéw zamowienia;

- prowadzi protokot z postgpowania;

- odpowiada na pytania dotyczace specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, wprowadza zmiany
do specyfikacji, przekazuje wyjasnienia do publikacji na stronie internetowej, za§ w sytuacjach
przewidzianych w ustawie przedtuza termin do zlozenia ofert;

- przyjmuje skladane protesty, przekazuje ich kopie do zamieszczenia na stronie internetowe;j,
wzywajac wykonawcow do przytaczenia si¢ do wniesionego protestu, przygotowuje wspolnie z
komisja przetargowa propozycje ich rozstrzygnigcia;

- oglasza wynik postgpowania;

- wzywa wykonawce, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza, do podpisania umowy;



- uczestniczy w pracach Komisji Przetargowej w charakterze sekretarza;

- archiwizuje dokumenty dotyczace postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych ( archiwizowanie
odbywa si¢ zgodnie z Instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy i zwiazkow migdzygminnych
zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z 22.12.1999 r. ze zm.) oraz przechowuje
dokumentacj¢ z zakresu przeprowadzonych postgpowan na swoim stanowisku pracy w sposob
gwarantujacy jego nienaruszalnos¢;

- udostgpniania informacje i dokumenty dotyczace postgpowan o udzielanie zamowien publicznych;

- zgodnie z art. 98 Pzp sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamdwieniach, ktore po
zatwierdzeniu przez Burmistrza w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po
roku, ktérego dotyczy sprawozdanie nalezy przesta¢ Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.
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5. Wydzial Finansowy:
a) potwierdza zabezpieczenie Srodkow finansowych na przeprowadzenie postgpowania i realizacje
umowy;
b) przyjmuje i przechowuje wadia oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
c¢) zwraca wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na podstawie pisma kierownika
wydziatu realizujacego zamoéwienie;
d) na wniosek komisji analizuje dokumenty finansowe ztozone przez wykonawcow, a
wymagane przepisami ustawy.

6. Sekretariat:

a) przyjmuje i przechowuje oferty w stanie nienaruszonym do momentu terminu ich otwarcia;

b) odnotowuje w dzienniku korespondencji i na kopertach z ofertami dat¢ i godzing ich wptywu oraz
kolejny numer

¢) w dniu otwarcia ofert przekazuje oferty sekretarzowi komisji wraz z wykazem zarejestrowanych
ofert za pokwitowaniem.

Podpisywanie poszczegolnych dokumentow zwigzanych
z prowadzeniem zamoéwien publicznych
§ 15

1. Wniosek o wszczgcie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego:
podlega sprawdzeniu i akceptacji przez nastgpujace osoby:
a) ,, sporzadzil”: - osoba przygotowujaca wniosek;
b) ,, sprawdzilt” — kierownik wydziatu wnioskujacego;
¢) ,,podpisy komisji” — cztonkowie komisji powotani zarzadzeniem Burmistrza;
d) potwierdzanie, ze dane zamowienie ujeto w planie zamowien publicznych— inspektor ds. zamoéwien

publicznych;
e) potwierdzenie , ze dane zobowiazanie miesci si¢ w planie finansowym urzedu — Kierownik

Wydziatu Finansowego lub Skarbnik;
f) w pkt. uwagi — opiniuje radca prawny (wniosek i projekt umowy);
g) ,, zatwierdzil” — Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

2. Specyfikacja:

a) ,,sporzadzil” — inspektor ds. zamdéwien publicznych;

b) ,,podpisy komisji” — cztonkowie komisji powotani zarzadzeniem Burmistrza;
¢) ,,zatwierdzit” — Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

3. Umowy w sprawie zamowien publicznych (aneksy do umow):

a) parafuja:

- kierownik wydzialu realizujacego zamowienie, a zlecajacego przeprowadzenie postepowania;
- radca prawny;

- skarbnik miasta;

- zawiera: Burmistrz lub osoba upowazniona.



Zasady szczego6lne

§ 16
Na zasadach szczegolnych moga by¢ prowadzone procedury przetargowe okreslone w rozdziale 4 Dziatu
III ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 17
W przypadku prowadzenia procedury przetargowej zwiazanej z udzieleniem zamowienia publicznego na
wykonanie zadania stanowiace tajemnicg (W rozumieniu ustawy) zastosowanie maja przepisy ustawy z
dnia 22.01.1999r o ochronie informacji niejawnych (Dz. U z 1999 nr 11 poz. 95 z pdzn. zm.).

§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie wiasciwe przepisy prawne,
a w szczegblnosci przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.
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Zalacznik nr 1 do Rozdziatu 111

WNIOSEK
Ustalenie trybu, wszczecie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdowienia
publicznego na podstawie ustawy prawo zamowien publicznych
o wartosci zaméwienia powyzej 14.000 Euro, a mniejszej od kwot okreslonych w przepisach na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy Pzp*
o wartosci zaméwienia rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy Pzp*

1.Przedmiot zamowienia

Przedmiotem ZamOWICTIIA JESE: .....coueruierieriiriieieieieeit ettt ettt ettt ettt .
Kod CPV - ; (dostawa, ustluga, robota budowlana) - .......................

Nazwa wg Wspolnego STownika ZamOWIEH: .........c.cccverierierieiieiienieseesresneseeseeeseeesesessnesesessns ;

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia oraz zrodto finansowania:

Warto$¢ szacunkowa zamdwienia wynosi netto (bez VAT) ................ Zh /o, EURO
(podstawa: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow ,,w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowiqcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych”

(Dz. Uz dn. 24.05.2006r. nr 87 poz. 610) kurs euro wynosi 4,3870).

Warto$¢ szacunkowa (zamowienia) brutto Wynosi .......cc.ceeceeeueeee. zh (wtym ... % VAT).
Warto$¢ szacunkowa przedmiotu zamowienia ustalono W Oparcitl 0: ........ccceecveerveerreeecreeesreeenenens

Zobowiazanie uregulowane zostanie z dziatu........................ rozdziatu ........... z paragrafu ......

5. Zaméwienia proponuj¢ dokonacé:
W rybie™ e
“Podstawe prawna zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony (ograniczony) stanowi art.

...... ust...... pkt ........ ustawy prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn.



Wybdr ww. trybu lub sposobu udzielenia zamdwienia uzasadniony jest nast¢pujacymi ustawowymi
przestankami faktycznymi:

7. Istotne warunki zamoéwienia:
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Nazwa
czescei
tabeli

Warunek

Dokumenty lub o§wiadczenia
potwierdzajace spelnianie warunku

A.

Wykonawca winien posiada¢ uprawnienia do wykonywania
dzialalnoSci lub czynnosci objetych niniejszym zamowieniem zgodnie
z art.22 ust.1 pkt. 1 oraz nie podlega¢ wykluczeniu z postegpowania
na podstawie art. 24 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
(Dz. U. z 2006r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn. zm.) Prawo zaméwien
publicznych

Wykonawca winien posiada¢ niezbedng wiedze i dosSwiadczenie oraz
dysponowaé¢ potencjalem technicznym i osobami zdolnymi do
wykonania zamodwienia zgodnie z art.22 ust.1 pkt. 2 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych

Wykonawca winien znajdowaé si¢ w sytuacji ekonomicznej i
finansowej zapewniajacej wykonanie zamo6wienia zgodnie z art. 22
ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych

8. Termin wykonania ZamOWICNIA: ..........evuiiuieiit ittt

10. SpoSOb 10ZIICZENIa TODOL & ....etiti ittt e ee e eaeaaas

T1. WarunKi pratinosCli: ... .ttt e et e

12. Wymagania dotyczace Wadilm: ... .....iiuiiriitiiti ittt et et ee e e aeaneanans

13. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy: .......................

14. Projekt umowy zgodnie z zatacznikiem stanowiacym zalacznik nr

whniosku.
Pozostale zataczniki do wniosku (4. wszystkie dokumenty potrzebne do zrealizowania zaméwienia winny

by¢ dostarczone w formie elektronicznej oraz papierowej wraz z kopiami dokumentow, ktore nalezy dolqczy¢ do
SIWZ):

.... do niniejszego




Sporzadzit: Sprawdzit Kierownik Wydziatu:
Podpisy Komisji:
Lo
2
TN
33
15. Zamowienie publiczne ujgto w planie udzielania zamowien publicznych poz. ....... /20....

Podpis inspektora ds.
zamowien publicznych

16. Zamawiajacy przeznacza na sfinansowanie zamowienia kwot¢ w wysokosci ........... 7t

17. Zobowiazania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym Urzedu.

Kierownik Wydziatu Finansowego/Skarbnik

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Rozdziatu Il

ZARZADZENIE Nr ....... feueue
BURMISTRZA NIDZICY
Z2dnia coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiae., r.

w sprawie: powotania Komisji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
PUblicZNego Na Zadanie: ,,.....oueeieii e

Na podstawie art.19, 20 1 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z2006r. Nr 164, poz.1163 z p6zn. zm.) oraz wewngtrznego regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy zarzadza si¢ co nastepuje :

§1
Powoluje sig¢ Komisje do przeprowadzenia postgpowania w sktadzie :
1/ Przewodniczacy e
2/ Z-ca Przewodniczacego - ................
3/ Sekretarz TR
4/ Cztonek TR
5/ Cztonek R TTRRR

§2
Do zadan Komisji nalezy w szczeg6lnosci :
1/ wszczgcie 1 przeprowadzenie postgpowania ws. udzielenia zamoéwienia publicznego;
1/ otwarcie, badanie i ocena ofert;
2/ prowadzenie dokumentacji postgpowania;
3/ podejmowania wszelkich czynnosci proceduralnych wymaganych przez ustaw¢ Prawo zamowien
Publicznych;
4/ przedtozenie Burmistrzowi wniosku dotyczacego propozycji :
a/ wykluczenia wykonawcow,
b/ odrzucenia ofert;
¢/ uniewaznienia postgpowania;
d/ rozstrzygania protestow i odwotan;
e/ wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z krotkim uzasadnieniem.

§3
Kierownik jednostki zamawiajacej po przedstawieniu wniosku Komisji dokona ostatecznego wyboru
oferty oraz zawrze umowg z wybranym wykonawca.

§4

Zamawiajacy zapewnia niezbg¢dna obshuge administracyjna Komisji.



§5

Integralng czg$cia zarzadzenia jest regulamin pracy komisji, stanowiacy Zatacznik Nr 1.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafgcznik nr 3 do Rozdziatu Il

(Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr.../.....
z dnia.....Burmistrza Nidzicy)

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

Powolanie i odwolanie czlonkéw Komisji Przetargowej
§1
1. Komisj¢ przetargowa powotuje kazdorazowo Burmistrz Nidzicy na podstawie zarzadzenia

w celu przeprowadzenia postgpowania zgodnego z ustawa Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z2006r. Nr 164 poz.1163 ze zm.).

2. Komisja pracuje w sktadzie minimum 3 o0sob reprezentujacych zamawiajacego, ktore winny
posiada¢ odpowiednia wiedz¢ merytoryczna i praktyczna umozliwiajaca udziat w pracach
komisji tj.:

- pracownik, ktory sporzadzil wniosek o wszczgcie postgpowania w roli cztonka komisji;
- kierownik wydziatu zlecajacego przeprowadzenie postgpowania,

- inspektor ds. zamowien publicznych jako sekretarz komisji,

- radni Rady Miejskiej w Nidzicy wyznaczeni przez Przewodniczacego Rady,

- inne osoby, wlasciwe z przyczyn merytorycznych lub prawnych.

3. Komisja winna by¢ powotana na etapie sporzadzania wniosku o ustalenie trybu, wszczgcie
i przeprowadzenie postgpowania.

Praca komisji przetargowej

§2
1. Pracami komisji kieruje przewodniczacy lub jego zastepca.
2. Komisja pracuje w sktadzie minimum trzech osoéb.

3. Kazdy czlonek komisji jest zobowiazany do brania czynnego udziatu przez caly czas
trwania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego tj.:

- udzial w przygotowaniu postepowania od momentu sporzadzenia wniosku do wyboru
najkorzystniejszej oferty;

- udziat w ocenie spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu;
- badanie i ocena ofert;

- udzielanie wyjasnien;

- rozpatrywanie protestow;

- podpisywanie catej dokumentacji przetargowe;.

Zadania i kompetencje przewodniczacego komisji przetargowej



1. Znajomos¢ przepisow normujacych problematyke udzielania zaméwien publicznych oraz

stosowania ich w praktyce.

. Organizowanie prac komisji oraz udzielanie instruktazu cztonkom komisji dotyczacego

prowadzonej procedury przetargowe;.

. Uczestniczenie w obradach komisji.

. Zapoznanie si¢ z dokumentacja dotyczaca danego zaméwienia publicznego.

. Sprawdzanie zgodnosci sktadu komisji z zarzadzeniem Burmistrza.

. Odebranie od cztonkéw komisji przetargowej os$wiadczen o zaistnieniu lub braku zaistnienia

okolicznos$ci opisanych w art. 17 ustawy pzp.

7. Informowanie Burmistrza o ztozeniu o$wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci w mysl art. 17 ustawy
pzp przez osobg zobowiazana do ztozenia takiego o$wiadczenia, co skutkuje wyltaczeniem dane;j
osoby z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktérego dokonuje Burmistrz na
wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j.

W przypadku zaistnienia takiej okolicznos$ci do sktadu komisji powotuje si¢ nowych cztonkow
komisji, jezeli w wyniku wylaczenia komisja liczy mniej niz trzy osoby.

[\

AN W AW
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8. W trakcie posiedzenia komisji do zadan przewodniczacego nalezy w szczegolno$ci:
- otwieranie posiedzen komisji;
- przedstawianie sktadu komisji przybylym wykonawcom oraz innym osobom uczestniczacym w
otwarciu ofert;
- omawianie celu posiedzenia i udzielanie glosu poszczeg6lnym cztonkom komisji;
- sprawdzanie nienaruszalnosci ztozonych ofert;
- otwieranie zlozonych ofert oraz podawanie informacji nakazanych w ustawie pzp;
- parafowanie ofert swoim podpisem na pierwszej stronie;
- udzielanie glosu przedstawicielom wykonawcow obecnych przy otwieraniu ofert;
- informowanie uczestnikow postgpowania o zamowienie publiczne o przewidywanym terminie
rozpatrzenia ofert i rozstrzygnigciu procedury.
9. Wyznaczanie terminéw posiedzen komisji.
10. Podziat pomigdzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym.
11. Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia.
12. Informowanie Burmistrza o problemach zwiazanych z pracami komisji w toku postgpowania.
Otwarcie ofert
§4
1. Oferty otwiera si¢ w miejscu i czasie okreslonym w siwz i w ogtoszeniu.
2. Otwierajac oferty, przewodniczacy podaje do wiadomos$ci obecnych informacje okreslone w art. 86
ust.3 i 4 ustawy.
3. Sekretarz komisji odnotowuje odczytywane informacje w protokole postgpowania oraz sporzadza
informacjg z otwarcia ofert.

Ocena spelniania warunkow wymaganych od wykonawcow
§5

1. Komisja przetargowa dokonuje oceny spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu

w postgpowaniu wylacznie na podstawie kryteriow oceny opisanych w ogloszeniu oraz siwz.
2.W celu dokonania oceny komisja w szczegdlnosci sprawdza, czy:

- wykonawcy ztozyli wymagane o$wiadczenia;

- wykonawcy ztozyli wymagane dokumenty;

- zachowany jest termin wazno$ci dokumentow;

- z tre$ci dokumentow wynika, ze wykonawca spetnia wymagane warunki;

- wykonawca wniést wadium w wymaganej formie.
3. Na wniosek komisji kierownik zamawiajacego podejmuje decyzj¢ o wykluczeniu z postgpowania

wykonawcow, ktorzy nie spehnili warunkéw udziatu w postgpowaniu oraz nie uzupetili w

wymaganym terminie brakujacych dokumentow.

Ocena i wybor ofert

§6



1. Oceniajac oferty komisja sprawdza ich zgodnos$¢ ze siwz.

2. Komisja przetargowa poprawia omytki rachunkowe w obliczeniu ceny zgodnie z przepisami art. 88
Ustawy Pzp.

3. Na wniosek komisji kierownik zamawiajacego podejmuje decyzjg o odrzuceniu ofert.

4. Po dokonaniu oceny ofert, komisja przetargowa proponuje Burmistrzowi rozstrzygnigcie
postepowania. Wyboru dokonuje Burmistrz zatwierdzajac wniosek komisji dotyczacy wyboru
najkorzystniejszej oferty i protokot z postgpowania.

Wezwanie wykonawcy, ktorego oferte wybrano, do podpisania umowy

§7

1. Pracownik sporzadzajacy wniosek o wszczgcie i przeprowadzenie postegpowania wraz z
inspektorem ds. zaméwien publicznych wyznaczaja termin podpisania umowy z wybranym
wykonawca.

2. Termin ustalony do podpisania umowy nie moze by¢ krotszy niz 7 dni od daty wystania
zawiadomienia o wyborze oferty, lecz nie dtuzszy niz termin zwigzania oferta.

3. W przypadku, gdy wykonawca, ktdrego oferte¢ wybrano, odmawia podpisania umowy lub
nie wnosi zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, komisja wybiera kolejna ofertg,
nie dokonujac powtornej oceny. 37

5. Jezeli zachodza przestanki ustawowe z art. 93 Pzp komisja proponuje uniewaznienie postgpowania.

Protokol postepowania.

§8

1. Protokot sporzadza sekretarz komisji, kazda jego czg$¢ jest na biezaco sporzadzana i podpisywana
przez cztonkow komisji, a nastgpnie zatwierdzana przez Burmistrza.

2. Zatwierdzony protokoét wraz z pozostata dokumentacja i ofertami przechowuje sekretarz komisji
celem archiwizacji.

3. Z chwila zawarcia umowy postgpowanie jest zakonczone.

Odmowa podpisania dokumentacji

§9

1. Kazda z 0s6b odmawiajaca podpisania protokotu z prac komisji oraz dokumentacji przetargowej
jest zobowiazana ztozy¢ jednoczesnie zdanie odrebne zawierajace w szczeg6lnosci faktyczne oraz
prawne uzasadnienie.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zasad udzielania zamowien publicznych przez komisj¢
przetargowa, Burmistrz odmawia zatwierdzenia protokotu wskazujac jednoczesnie zakres naruszenia

przepisow.

3. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktorej mowa w ust. 1 Burmistrz rozpatruje zgtoszone
zastrzezenia:

po stwierdzeniu zasadno$ci zgloszonych uwag uwzglednia je, odwotuje komisje
przetargowa i powoluje nowa do ponownego rozpatrzenia ztozonych ofert;

w przypadku odrzucenia zgloszonych uwag, nakazuje przewodniczacemu komisji
przetargowej sporzadzenie notatki zawierajacej wskazanie niezgodno$ci uwag zawartych w
zdaniu odrebnym z obowiazujacymi przepisami odwotuje sktadajacego to zdanie i
powoluje w jego miejsce nowego cztonka komisji;

Przewodniczacy komisji przetargowej ponownie przedstawia protokot z posiedzenia komisji
do zatwierdzenia.

(podpis Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)
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