ZARZADZENIE NR 2/07

Wojta Gminy Kamieniec Zabkowicki
z dnia 3 stycznia 2007 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Gminy Kamieniec Zabkowicki

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity
Dz. U.z 2001 r. 142, poz. 1591 z pdzn. Zm.) w zwigzku z art. 15 ust. 2, art. 18 ust. 112, art. 19, art. 20 oraz art. 21 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. Zm.).
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Gminy Kamieniec Zabkowicki, zwany dale;
Regulaminem, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc:
1. Instrukcja z dnia 1 pazdziernika 2004 r. w zakresie stosowania w Urzedzie Gminy w Kamiericu Zgbkowickim Prawa
Zambwien Publicznych i prawidtowego rejestrowania obiegu dokumentéw.
2. Instrukcja z dnia 20 stycznia 2006 r. w sprawie wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Gminy Kamieniec
Zabkowicki na zadania, o ktérych mowa w art. 4 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do postepowan wszczetych od tego dnia.

Wojt Gminy
mgr Marcin Czerniec
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 2/ 07
Wojta Gminy Kamieniec Zgbkowicki
z dnia 3 stycznia 2007 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

w Urzedzie Gminy Kamieniec Zabkowicki

§1
SLOWNIK PODSTAWOWYCH POJEC

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych
(tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm.).

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

Petnomocniku — nalezy przez to rozumieC Inspektora do spraw zamdwien publicznych, ktéremu Wit
powierzyt zastrzezone dla siebie czynnoSci na podstawie Zarzadzenia Nr 71/04 Wéjta Gminy Kamieniec
Zabkowicki z dnia 15 wrzeénia 2004 r. zmieniajacego Zarzadzenie Nr 4/04 Wojta Gminy Kamieniec
Zabkowicki z dnia 22 stycznia 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kamiericu
Zabkowickim.

Gminie - przez to rozumie¢ Gmine Kamieniec Zgbkowicki.

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Kamieniec Zgbkowicki.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kamieniec Zabkowicki.

Komdrce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumiec referaty Urzedu Gminy Kamieniec Zabkowicki
oraz samodzielne stanowiska pracy w tym urzedzie.

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.

Inspektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktbra bedzie nadzorowaé realizacje umowy po
przeprowadzeniu zamowienia publicznego.

Specyfikacji istotnych warunkdw zamowienia (siwz) — nalezy przez to rozumie¢ dokument, o ktorym mowa
w art. 36 ustawy.

Protokole z postepowania — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony zgodnie z art. 96 ustawy.
Wartosci szacunkowej — nalezy przez to rozumie¢ catkowitg warto$¢ zamowienia ustalong przez
zamawiajgcego z nalezytq starannoscig na podstawie przepisow ustawy, bez podatku od towardw i ustug.

Dziatania okre$lone w regulaminie jako: ,zatwierdzenie”, ,akceptacja’, ,sporzadzenie”, ,sprawdzenie” muszg zosta¢
udokumentowane wtasnorecznym podpisem 0s6b je wykonujacych oraz imienng pieczatka tych osob.

§2
POSTANOWIENIA OGOLNE

Zamdwienia publiczne na roboty budowlane, dostawy i ustugi prowadzone sg zgodnie z ustawg w nastepujacych

trybach:

a)
b)

Przetargu nieograniczonego (art. 39 — 46 ustawy),
Przetargu ograniczonego (art. 47 — 53 ustawy),
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c) Negocjacji z ogtoszeniem (art. 54 — 60 ustawy),
d) Dialogu konkurencyjnego (art. 60a — 60e ustawy),
e) Negocjacji bez ogtoszenia (art. 61 — 65 ustawy),
f) Zamowienia z wolnej reki (art. 66 — 68 ustawy),
g) Zapytania o cene (art. 69 — 73 ustawy),

h) Licytacji elektronicznej (art.74 — 81 ustawy).

2) Zamdwienia publiczne, w trybach okreslonych w pkt. 1, prowadzone sg przez odpowiednie komérki organizacyjne
urzedu zgodnie z ustawa i w sposob okre$lony w regulaminie.
3) Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest wystapienie kierownika komorki

organizacyjnej urzedu lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko w urzedzie do Wéjta z wnioskiem
0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktérego wzor okresla Zatgcznik nr 1 do
regulaminu.

4) Lista przewidzianych do zaproszenia do wzigcia udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego
w poszczegolnych trybach powinna zawiera¢ co najmniej minimalng ilo$¢ wykonawcdw, wynikajaca z przepisow
ustawy.

5) W przypadku uwzglednienia wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Wojt, na
zasadach okre$lonych w regulaminie, powota komisje przetargowa.

6) W zamdwieniach, do ktorych komisja nie zostanie powotana, wszystkie czynno$ci zwigzane z procedurg wykonujg,
osoby wyznaczone przez kierownika komdrki organizacyjnej prowadzacej postepowanie lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko w urzedzie.

7) Informacje o zamdwieniach publicznych (ogtoszenia, wyniki, zawarcie umowy), poza wymaganiami ustawowymi
dotyczacymi ich publikacji, obowigzkowo wywiesza sie na tablicy ogtoszen w holu urzedu na parterze oraz
publikuje sie na stronach internetowych urzedu. Mozliwe jest takze przekazywanie powyzszych ogtoszen do prasy
wedtug uznania Wojta.

8) Zambwienia podlegajg rejestracji w rejestrach zamoéwien publicznych prowadzonych przez:

a) Petnomocnika (rejestr gminny),
b) Komorke organizacyjng urzedu prowadzacg postepowanie (rejestr wewnetrzny tej komaorki).

10) Sposob numerowania zaméwien publicznych:

numer rejestru gminnego (1), numer rejestru komarki organizacyjnej (2 BGP), symbol klasyfikacyjny (R), rok ( 0..)

przyktad: 1/ 2 BGP/R/06, gdzie:

a) 1-numer nadawany przez Petnomocnika,

b) 2 BGP - numer nadawany przez komorke organizacyjna prowadzaca postepowanie,

c) R - rodzaj zaméwienia: R- roboty budowlane, U — ustuga, D — dostawa, INNE — zaméwienie wytaczone spod
stosowania ustawy na podstawie art. 4 ustawy,

d) O0...-rok nadania.

11) W celu udzielenia zamoéwien, o ktorych mowa w art. 4 ustawy, do ktorych nie stosuje sie tej ustawy (w tym
zamdwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowarto$ci kwoty 6.000 euro; przyznawania
dotacji ze srodkéw publicznych, jezeli dotacje te sg przyznawane na podstawie ustaw) wykonac nalezy czynno$ci
okreSlone w Zataczniku nr 2 do regulaminu, jezeli wartos¢ zamdwienia/dotacji przekracza kwote 2.000 zt.
Udzielenie kazdego zaméwienia o warto$ci przewyzszajacej 2.000 ztotych wymaga ponadto zawarcia umowy
w formie pisemne;j.

§3
ZASADY POWOLYWANIA | PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ | POSZCZEGOLNYCH JEJ CZLONKOW
1) Komisja ma charakter dorazny i powotywana jest do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zambwienia publicznego, ktérego warto$¢ szacunkowa przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty 6.000
euro.
2) Komisje i jej cztonkow powotuje Wojt w drodze zarzadzenia.
3) Cztonkéw komisji odwotuje Wojt w drodze zarzadzenia.
4) Komisja dziata zgodnie z ustawg, zarzadzeniem o powotaniu komisji oraz niniejszym regulaminem.
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Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, a konczy z dniem podpisania umowy z wybranym
w postepowaniu wykonawcg lub uniewaznienia postgpowania.
Komisja skfada sie z czterech oséb reprezentujacych zamawiajgcego i posiadajacych niezbedng wiedze w zakresie
ustawy, przepisdbw wykonawczych do ustawy i praktycznego stosowania procedur ustawowych oraz znajomos¢
zagadnien zwigzanych z przedmiotem zamdwienia.
W sktad komisji wchodza;

a) Przewodniczacy komisji przetargowej (Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy),

b) Sekretarz komisji (osoba prowadzaca postepowanie),

c) Cztonek komisji (kierownik komdrki organizacyjnej),

d) Cztonek komisji (pracownik referatu finansow).
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w przypadku jego nieobecno$ci sekretarz komisji.
Komisja pracuje na posiedzeniach zwotywanych przez przewodniczacego komisji. Termin pierwszego posiedzenia
komisji ustala sekretarz komisji w porozumieniu z przewodniczacym komisji.
O terminie posiedzenia komisji wszystkich jej cztonkdw powiadamia sekretarz komisji.
Posiedzenie komisji moze si¢ odbywac przy udziale bezwzglednej wigkszosci osob wchodzacych w jej sktad.
Przewidywalna nieobecnos¢ na posiedzeniu komisji ktorejkolwiek z os6b wchodzacych w jej sktad musi by¢
zgtoszona przewodniczacemu komisji z odpowiednim wyprzedzeniem.
W kwestiach spornych komisja podejmuje decyzje wigkszoScig gtosow cztonkdow obecnych na posiedzeniu.
Kazdemu czlonkowi komisji przystuguje jeden gtos. Przy rownej ilosci gtosdéw ,za” i ,przeciw” rozstrzyga gtos
kierujacego pracami komisji.
Bezposrednio po gtosowaniu kazdy z czlonkéw komisji moze zgtosi¢ na pi$mie zdanie odrebne i zataczy¢ je do
protokotu.
Komisja w toku prowadzonego postepowania moze zwroci¢ sie do Wojta o powotanie specjalistow z okreslonych
dziedzin lub branz w charakterze biegtych.
Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczegdinoSci:
Staty kontakt z komisjg, Wojtem i Petnomocnikiem,
Prowadzenie posiedzen komisji w czesci jawnej, a w tym:

» Zapoznanie przybytych z przedmiotem zamowienia oraz sktadem komisji,

» Sprawdzenie terminowosci ztozenia ofert,

» Okazanie obecnym stanu zabezpieczenia (zamknigcia) ofert,

» Otwieranie kolejnych ofert wraz z podaniem do wiadomosci obecnych informacji okre$lonych w art. 85 ust.

314 ustawy,

*  Przyjmowanie pisemnych oSwiadczen, sktadanych przez wykonawcow i cztonkow komisji.
Prowadzenie posiedzen komisji w czesci niejawnej,
Dokonanie otwarcia wnioskdéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
Zwotanie nadzwyczajnego posiedzenia komisji w celu ustalenia odpowiedzi na pytania zadane w trakcie
prowadzonego postepowania, ktére mogtyby mie¢ wplyw na wczesniejsze ustalenia komisji, rozstrzyganie
protestow itp.
Do zadan sekretarza komisji nalezy zapewnienie wiasciwej obstugi administracyjno-technicznej prac komisji,
w tym:
Przygotowanie materiatow na pierwsze posiedzenie komisji,
Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia wraz z projektem umowy i zatgcznikami
z uwzglednieniem ustalen komisji zapisanych w protokole z posiedzenia tej komisji,
Wycena siwz,
Przygotowanie odpowiedzi na pytania wykonawcdw do akceptaciji komisji,
Informowanie komisji 0 miejscu i dacie kolejnego posiedzenia (po wczesniejszym ustaleniu z przewodniczacym
komisji),
Przygotowanie niezbednych materiatbw na posiedzenie komisji, w tym miedzy innymi: na otwarcie ofert, list
obecnosci, drukdw zwigzanych z protokotem postepowania itp.,
Sporzadzenie protokotdéw ze wszystkich posiedzen komisji,
Prowadzenie protokotu z postepowania,
Sporzadzenie wszystkich innych dokumentdw niezbednych dla prowadzenia postepowania,
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Przygotowanie, wysytanie, wywieszenie i przekazywanie informacji o zamdwieniu publicznym celem zamieszczenia
ich na stronie Urzedu Zaméwien Publicznych, BIP i na tablicy ogtoszen urzedu,
Przekazywanie do komorki finanséw za pokwitowaniem, niezwtocznie po otwarciu ofert, wadium w formie
niepienieznej,
Whnioskowanie do komérki finanséw o zwrot wadium,
Po zakonczeniu postepowania wypetnienie i skierowanie do podpisania przez Wéjta i 0séb upowaznionych umowy,
ktéra stanowita zatgcznik do siwz. Umowa ta musi by¢ wcze$niej odpowiednio parafowana oraz podpisana przez
wykonawce, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza. Jezeli w postepowaniu byto wymagane ztozenie
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, musi by¢ ono ztozone w komorce finanséw przed podpisaniem
umowy na wczes$niej okreslonych zasadach,
Przekazanie podpisanej umowy odpowiedniej komérce organizacyjnej urzedu do realizacji i nadzoru,
Sporzadzanie i skierowanie do komorki finanséw pism dotyczacych zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy,
Przechowywanie przez okres czterech lat od zakoriczenia postepowania protokotu z postepowania wraz
z zatgcznikami w sposob gwarantujacy jego nienaruszalno$¢, a po uptywie tego okresu przekazanie dokumentacii
do archiwum.
Do obowigzkow wszystkich cztonkow komisji nalezy:
Obowigzkowe uczestnictwo w pracach komisji,
Szczegotowe opisanie przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymogami ustawy,
Skompletowanie dokumentow stanowigcych opis przedmiotu zamdwienia,
Oszacowanie wartosci zamowienia,
Prowadzenie negocjacji, dialogu lub zebran (zaleznie od trybu udzielania zaméwienia) z wykonawcami przed
uptywem terminy sktadania ofert,
Prowadzenie negocjacji w trybie z wolnej reki,
Nieujawnianie informacji powzietych w zwigzku z udziatem w pracach komisji,
Sprawdzenie kompletno$ci dokumentaciji niezbednej do sporzadzenia siwz,
Ustalenie danych niezbednych do sporzadzenia siwz,
Uczestnictwo w publicznym otwarciu ofert,
Ocena merytoryczna zawarto$ci ofert, polegajaca na:
« Zadaniu od wykonawcow udzielenia wyjasnien dotyczacych zlozonych przez nich o$wiadczen
i dokumentéw w toku dokonywania ich oceny,
*  Wezwaniu do uzupetnienia dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie warunkdw udziatu w postepowaniu,
» Poprawieniu oczywistych pomytek pisarskich i rachunkowych w tekstach ofert i niezwtoczne zawiadomienie
o0 tym wykonawcéw,
» Ustaleniu, czy oferta zawiera razgco niskg ceng,
»  Sprawdzeniu, czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 24 ustawy oraz
czy oferta nie podlega odrzuceniu zgodnie z art. 89 ustawy,
»  Wnioskowaniu o przedtuzeniu terminu zwigzania oferta,
» Wskazaniu oferty najkorzystniejszej z posrod ofert nieodrzuconych poprzez punktacje ustalong zgodnie
z okres$lonymi w siwz kryteriami, ich znaczeniem oraz sposobem ich oceny,
Rozstrzyganie protestow wniesionych w toku postepowania,
Whioskowanie (wraz z uzasadnieniem) do Wéjta o uniewaznienie postepowania w przypadkach wymienionych
w art. 93 ustawy,
Prowadzenie protokotu z postepowania (za posrednictwem sekretarza komisji) zgodnie z art. 96 ustawy,
Niezwioczne przedstawienie Wojtowi protokotu z przeprowadzonego postgpowania celem zatwierdzenia,
W uzasadnionych przypadkach (w wyniku uwzglednienia protestu lub po wyroku zespotu arbitréw) dokonanie
ponownej oceny ofert,
Wskazanie Wojtowi nastepnej najkorzystniejszej oferty w przypadku nie podpisania umowy z wybranym
wykonawca,
Przygotowanie tresci ogtoszenia o wynikach zamowienia publicznego i jego upublicznienie (za poSrednictwem
sekretarza komisji) po wczesniejszym zatwierdzeniu wyniku postepowania przez Wojta,
Prowadzenie korespondencji i dokumentacji w sprawach zitozonych protestéw i odwotan (za posrednictwem
sekretarza komisji).
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Kazdy cztonek komisji odpowiada za dziatania i zaniechania w zakresie powierzonych mu obowigzkow.

§4

PODZIAL OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZ!ALNOSCI UCZESTNIKOW POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

l. Wojt lub osoba przez niego upowazniona:

Zatwierdza:
a) Wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
b) Specyfikacje istotnych warunkéw zamdwienia publicznego,
Ogtoszenia wymagane dla danego trybu postepowania o udzielenie zamédwienia publicznego,
Protokoty z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, w tym wybor najkorzystniejszej oferty,
Dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan, a w szczegolno$ci: wnioski do wtadciwych organéw
0 wydanie decyzji wymaganych ustawa, odpowiedzi na pytania, informacje o wykluczeniu wykonawcéw
i 0 odrzuceniu ofert, stanowiska w sprawie protestow i odwotan itp.
Powotuje komisje przetargowa.
Ma prawo:
a) Zwrocic sie do komisji o dodatkowe wyjasnienia co do zasadno$ci wyboru danego wykonawcy,
b) Przekazac komisji sprawe do ponownego rozpatrzenia,
c) Uniewazni¢ wynik postepowania, jezeli zachodzi jedna z przestanek wymienionych w art. 93 ustawy.
Zawiera umowy w sprawie zamowien publicznych oraz podpisuje ewentualne aneksy do tych uméw.
Do czynno$ci okreslonych w niniejszym rozdziale w punktach 1 b, ¢ ,d, e Wéjt Gminy moze upowazni¢ nastepujace
osoby:
a) Zastepce Wojta,
b) Petnomocnika.
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[l.  Komoérka organizacyjna urzedu:

Wystepuje z wnioskiem do Wojta o przeprowadzenie postepowania (w przypadku zamoéwien okreslonych w § 2 pkt 2

regulaminu).

Przygotowuje i prowadzi zamowienia publiczne okreslone w § 2 pkt 2 regulaminu poprzez:

a) Przygotowanie szczegbtowego zakresu przedmiotu zamdwienia wraz z niezbednymi dokumentami do jego
okreslenia,

b) Okreslenie z nalezytg starannoscig wartosci zamowienia zgodnie z przepisami ustawy,

c) Przygotowanie wniosku o wszczecie postepowania do zatwierdzenia Wojta,

Zarejestrowanie zamowienia zgodnie z § 2 pkt 10 regulaminu,

e) Prowadzenia rejestru w komédrce w zakresie zamowien publicznych i umow.

Sporzadza dokumenty niezbedne dla przeprowadzenia zamowien, o ktérych mowa w § 2 pkt 7 regulaminu.

Sporzadza sprawozdania z przeprowadzonych zamowien publicznych organizowanych przez komérke organizacyjna.

Przygotowuje dane niezbedne do sporzadzenia planu zaméwien publicznych w oparciu o plan budzetu na dany rok lub

plany wieloletnie.

Kierownik komdrki organizacyjnej, prowadzacy postepowanie, odpowiada za wszystkie czynno$ci wykonywane przez

podlegtych mu pracownikéw w zakresie zaméwien publicznych.

o
~

[ll. Petnomocnik:

Sprawdza zgodnos¢ przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego z ustawa.
Akceptuje poprawno$¢:

a) Wnioskow o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

b) Siwz,
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c) Odpowiedzi na pytania wptywajace w trakcie prowadzonego postepowania, kidore mogg mie¢ wplyw na zmiane
ustalen komisj,

d) Modyfikaciji tresci siwz po jej zatwierdzeniu,

e) Protokotow z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

f)  Uméw i aneksdw do przeprowadzonych zamdwien publicznych pod wzgledem ich zgodno$ci z obowigzujgcymi
procedurami.

Opiniuje wszystkie wnioski zwigzane z przepisami ustawy,

Prowadzi korespondencije z Urzedem Zamowien Publicznych,

Udziela odpowiedzi na pytania dotyczace zamowien publicznych, kierowane od poszczegolnych komorek

organizacyjnych urzedu,

Prowadzi gminng biblioteczke materiatéw i dokumentacji zwigzang z zamdwieniami publicznymi,

Uczestniczy w kursach, seminariach i konferencjach organizowanych w zakresie zamowien publicznych,

Prowadzi gminny rejestr wnioskdw, siwz i zawieranych umow w sprawie zaméwien publicznych,

Sporzadza roczne sprawozdania z zakresu udzielonych zaméwien publicznych dla Urzedu Zamowien Publicznych.

IV. Komérka finansowa:

Potwierdza zabezpieczenie srodkéw finansowych na przeprowadzenie postgpowania i realizacje umowy.

Przyjmuje, przechowuje i zwraca wadium.

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

W postepowaniu, w ktorym warto§¢ zamdwienia przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 60.000 euro, na
whniosek komisji, analizuje dokumenty finansowe ztozone przez wykonawcow a wymagane przepisami ustawy.
Wspbtpracuje na szczeblu Gminy z Petnomocnikiem.

V. Sekretariat:

Przyjmuje i przechowuije oferty w stanie nienaruszonym.
Odnotowuje w dzienniku podawczym i na ofertach date i godzine ich wptyniecia.
W dniu otwarcia ofert przekazuje je przewodniczacemu lub sekretarzowi komisji.

§5

PODPISYWANIE POSZCZEGOLNYCH DO!(UMENTOW ZWIAZANYCH
Z PROWADZENIEM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Whiosek 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (zatgcznik nr 1 do regulaminu),
,Sporzadzenie” — osoba prowadzaca postepowanie,

,akceptuje” — kierownik komérki organizacyjnej urzedu,

,Zatwierdzenie pod wzgledem zgodnosci z ustawg” — Petnomocnik,

,Zatwierdzenie” — Wojt Gminy.

» Whniosek podpisujq takze osoby opisujgce przedmiot zamoéwienia, osoby okre$lajace jego warto$¢
szacunkowg oraz Skarbnik Gminy, ktory potwierdza zapis z uchwaty budzetowej o posiadanych $rodkach
finansowych na dany cel z uwzglednieniem podatku od towaréw i ustug.

Przygotowanie danych do pierwszego posiedzenia komisji:

a) ,sporzadzenie” - sekretarz komisji oraz inspektor z komdrki organizacyjnej opisujacy przedmiot
zamdwienia i warto$¢ szacunkowa,

b) ,zatwierdzenie” — komisja przetargowa.

Specyfikacja:

a) ,sporzadzenie” - osoba opracowujgca siwz,

b) ,sprawdzit’” - Petnomocnik,

c) ,zatwierdzenie” — Wajt lub osoba wskazana w § 4 ust. | pkt.5

o O T Q0
_—— =
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Informacje w sprawie zamdwien publicznych okreslone w § 2 pkt 7 regulaminu — podpisuje Wojt lub osoba
wskazana w § 4 ust. | pkt. 5 regulaminu.
Odpowiedzi na pytania wykonawcdw dotyczace zaméwien publicznych oraz inng korespondencie zwigzang
z procedurg zamowien publicznych — podpisuje Wojt Gminy lub osoba wskazana w § 4 ust. | pkt. 5 regulaminu (po
akceptacji Petnomocnika).
Podpisy pod protokdtem z postepowania sporzadzanym na drukach ZP — zgodnie z wymogami ustawy i aktow
wykonawczych.
Umowy w sprawach zaméwien publicznych i ich aneksy:
a) Rejestruje i nadaje numery — Petnomocnik,
b) Parafujg (takze ich projekty):
¢ Petnomocnik,
* Radca prawny
c) Zawiera:
»  WGojt lub osoba przez niego upowazniona przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.
Pismo do komérki finanséw dotyczace zwrotu wadium lub zwrot nalezytego wykonania umowy — kierownik komérki
organizacyjnej, ktéra prowadzita postepowanie.

§6
PRZEPISY KONCOWE

Wykaz zatgcznikéw do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Gminy Kamieniec Zgbkowicki:

a) Zatgcznik nr 1 - wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego,

b) Zatgcznik nr 2 - instrukcja w sprawie wydatkowania $rodkow publicznych z budzetu gminy na zaméwienia
i dotacje, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych,

) Zatgcznik nr 3 — wzor zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej,

d) Zatacznik nr 4 — wzér przyktadowego protokotu z posiedzenia komisji przetargowej,

) Zatgcznik nr 5 — wz6r wniosku o powotanie biegtego,

f)  Zatgcznik nr 6 — wzor kosztorysu inwestorskiego.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
- Wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego

WNIOSEK nr.../Symbol komérki/rok

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§1

Okreslenie przedmiotu zamdwienia:

§2

Faktyczne uzasadnienie potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego:

§3
1. Komorka organizacyjna prowadzaca postepowanie: ..
2. Pracownik odpowiedzialny za postepowanie i okreslenle wartosm przedmlotu ZaAMOWIENIA: .vvvvveeeieeeeeeeeeeee,

§4
1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalona zgodnie z art. 32 do art. 35 ustawy, w tym:
a) Netto: ... ztotych.
RownowartoS¢ w euro: ................... zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 maja 2006 r.

w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamdwien
publicznych (Dz. U. Nr 87, poz. 610), gdzie 1 euro = 4,3870 zlotych.

b) Stawka podatku od towaréw i ustug: ... %. Kwota podatku od towardw i ustug .......................... Ztotych.
c) Brutto:.................. ztotych.
d) Warto$¢ zamowienia uzupetniajgcego zgodnie z art. 67 ust. 1 pkt 61 7 UStAWY ......ovvvveiiiiiiiiiiiiie,
e) Kwota, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia (art. 86 ust. 3 ustawy)
f) Kwota, jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na finansowanie zamowienia (art. 93 ust. 1 pkt. 4 ustawy)
§5
1. Kategoria ustug lub grupa dostaw — CPV..........oooi e
Pozycja w budzecie Gminy Dzial: .........cccccocvviiiiiiiicieeeeeise, Rozdziat: .....cccovvviiiiiii
paragraf: ............c oo
3. Pozadany termin realizacji zamowienia: ..............ccccoeiiiiiiiiennnn,
4. Wymagany termin zamdwienia:
5. Proponowany tryb zamoéwienia z faktycznym | prawnym uzasadmenlem ..........................................................



Prosze o wyrazenie zgody na przekazanie wniosku do komisji przetargowej i realizacie zamdwienia publicznego
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych.
Jednocze$nie wnosze o powotanie komisji przetargowej w osobach:

PrzewodniczaCy KOMIsji: .........ovvvvvviiiiiiiieiiiiiiiiiiiiii
Sekretarz KOmisjic .......ocoeeiiiiiiiiiiiii
Cztonek KOMIS]i: ......vvvveeeiiiiiiiiicee e
CZtonek KOMISji: ....cooeeeeeiiiiiiiiiee e

~— — — ~—

1
2
3
4

Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny za postepowanie - Wnoszacy

ZATWIERDZENIE
Za zgodnos¢ z ustawg
- Petnomocnik Wojta Obliczajacy wartos¢ Skarbnik Gminy Wit
do spraw zamoéwien przedmiotu zamowienia

publicznych
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych

INSTRUKCJA
w sprawie wydatkowania srodkow publicznych z budzetu gminy na zaméwienia i dotacje, do ktérych nie stosuje

sie ustawy Prawo zaméwien publicznych

§1

1. Podstawg wydatkowania $rodkéw publicznych, o ktérych mowa w art. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm.), jest budzet
Gminy Kamieniec Zabkowicki.

2. Instrukcjg objete sg wszystkie dokonywane przez Gmine Kamieniec Zabkowicki wydatki powyzej kwoty
2.000 ztotych.

§2

1. Wniosek o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkoéw publicznych, o ktérych mowa w § 1, przygotowany
wedtug wzoru okreslonego w druku nr 1 do niniejszej instrukcji, sktada komérka organizacyjna urzedu do
Wojta Gminy Kamieniec Zabkowicki, za pos$rednictwem Petnomocnika Urzedu Gminy Kamieniec Zabkowicki
do spraw zamowien publicznych.

2. Do obowigzkow wnioskodawcy przed przedtozeniem wniosku do zatwierdzenia nalezy w szczegdlnoSci:

a) Opracowanie przedmiotu zamowienia,

b) Oszacowanie warto$ci zamowienia,

c) Uzyskanie zapewnienia skarbnika gminy lub w jego zastepstwie gtownego ksiegowego gminy, ze
w budzecie gminy na dany rok zostaty zarezerwowane odpowiednie $rodki finansowe na realizacje
zamdwienia,

d) Przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych dostawcéw lub wykonawcow,

e) Uzasadnienie dla wyboru podstawy prawnej w ramach art. 4,

f)  Przygotowanie projektu istotnych postanowien umowy lub wzoru umowy,

g) Uzyskanie opinii Petnomocnika do spraw zamowien publicznych o poprawnosci formalne;
i kompletno$ci wniosku i zarejestrowanie go,

h) Uzyskanie zgody Wéjta na realizacje zamdwienia.

§3

1. Komorka organizacyjna, po uzyskaniu zgody Wajta, przygotowuje wedtug wzoru okreslonego w druku nr 2 do
niniejszej instrukcji zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej i skieruje je do minimum dwoch wykonawcow.

2. Zaproszenie opracowuje pracownik merytoryczny, ktdry jest odpowiedzialny za przedmiot zamodwienia,
a zatwierdza kierownik komérki merytoryczne;.

3. Integralng czescig zaproszenia jest ,propozycja cenowa” przygotowana wedtug wzoru okreslonego w druku
nr 3 do niniejszej instrukcji oraz przygotowany przez komorke merytoryczng i zaparafowany przez radce
prawnego gminy Wzor umowy.

4. Z uwagi na specyfike przedmiotu zamdwienia kierownik komorki organizacyjnej moze w uzasadnionych
sytuacjach odstgpi¢ od obowigzku stosowania instrukcji dla przeprowadzenia zamoéwienia. Kierownik
o wszystkich takich sytuacjach powiadamia Wéjta przedktadajac uzasadnienie.
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§4

. Wszystkie propozycje cenowe, jakie wptyng w wyniku rozestanych zaproszen, sg otwierane w czasie i miejscu
wskazanym w zaproszeniu przez kierownika komorki organizacyjnej lub upowaznionego przez niego
pracownika.

. Z czynnosci otwarcia i wyboru najkorzystniejszej propozycji cenowej wyznaczony przez kierownika komorki
organizacyjnej pracownik sporzadza protokét wedtug wzoru okre$lonego w druku nr 4 do niniejszej instrukcji.
Protokét z wyboru zatwierdza Wojt lub upowazniona przez niego osoba na podstawie posiadanego
petnomocnictwa.

Umowe z wybranym zleceniobiorcg podpisuje Wéjt przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

§5

. W przypadku remontéw lub robdt budowlanych nalezy dokona¢ zaméwienia w oparciu o przeprowadzone
negocjacje, postepujac analogicznie jak w przypadku propozycji cenowych dotyczacych dostaw i ustug,
modyfikujac przy tym odpowiednio dotaczone do instrukcji wzory dokumentow.

Na czele zespotu negocjacyjnego stoi kierownik komoérki organizacyjnej, a w sktad zespotu wchodzg
wyznaczeni przez niego pracownicy. Nie dotyczy to stanowisk samodzielnych.

. Wszystkie zaméwienia, o ktdorych mowa w ust. 1, muszg by¢ poprzedzone procedurami wynikajacymi
z przepiséw prawa budowlanego, a ich wycena sporzadzona w oparciu 0 kosztorys inwestorski (szacunkowy).

§6

Bezpos$redni nadzér nad realizacjq zawartych umoéw sprawuje kierownik komérki organizacyjnej, a w wypadku
stanowisk samodzielnych osoba bezposrednio odpowiedzialna za przedmiot zamowienia.

Petnomocnik do spraw zamowien publicznych jest bezposrednio odpowiedzialny za prawidiowg rejestracje
przedmiotu zamoéwienia.

Petnomocnik do spraw zaméwien publicznych jest zobowigzany do prowadzenia rejestru wszystkich umow
zawartych na podstawie art. 4 ustawy Prawo zamdwien publicznych.
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Druk nr 1 do Instrukcji w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych

............................................................. Kamieniec Zabkowicki, dnia............cccooeeeviiiienennnn..

(znak sprawy — nadaje komorka organizacyjna wnioskujgca)

INNDYWIDUALNY WNIOSEK NR ../ Symbol Komérki/ rok
do Wéjta Gminy
w Kamiencu Zabkowickim

0 wyrazenie zgody na wydatkowanie Srodkéw publicznych z budzetu gminy
na zadanie, o ktory mowa w art. 4 ustawy Prawo zamowien publicznych

NAZWA ZAUANIA ... e e e e

1. Przedmiot zamdwienia:
* Rodzaj zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana oraz symbol Wspélnego Stownika Zamdwien CPV
o Termin realizacji zamowienia: .................... wymagany*/pozadany*
»  Opis przedmiotu zamdwienia:

Nalezy podac cechy techniczne i jakoSciowe:
a) Dostawy - iloSC i rodzaj towaru, miejsce i warunki dostarczenia oraz sposob dostarczenia
(jednorazowo, sukcesywnie wg biezacych potrzeb, okresli¢ etapy),
b) Ustug — szczegbtowy opis sposobu $wiadczenia, wszelkie czynno$ci, jakie majg byc wykonane
w ramach zamowienia,
¢) Robot budowlanych - rodzaj, zakres, lokalizacja (projekt budowlany, kosztorys inwestorski, przedmiar).

2. Podstawa prawna: art. 4 pkt ..... PZP

3. Osoba przygotowujgca dokumentacje i prowadzaca poStEPOWANIE: ..........cvvvviiieeeeeeeeee e

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia (netto) okreslona z nalezytg staranno$cia;
1) Podac warto$¢ catkowitg uwzgledniajgc okres umowy, a przy zamowieniach dtuzszych niz jeden rok podac
warto$¢ roczng i catej umowy,
2) Sposob wyceny przygotowano na podstawie:

Cen rynkowych przedmiotu zamdwienia — podac zrdto,

Analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy,

Wysokosci wydatkow planowanych w budzecie gminy na dany cel,

Odniesienia do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zaméwieniu i zwiekszeniu go
0 wskaznik inflacj,

e. Kosztorysu inwestorskiego.

oo oo
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Cenanetto: .......cceeeevrnnnn ZHOLYCN (SHOWNIE: . ),

Podatek od towarow i ustug ...%,

Cena brutto: ..........cccvvvvneee. ZIOtYCh (SIOWNIE: ..o ),
5. Zrédto finansowania zamdwienia:

1) Pozycja z budzetu gminy: Dziat: .................. Rozdziat: ...............ccon Paragraf: ...........ccoccvvvvnnnnn
6. Maksymalna kwota w PLN (brutto), jakg gmina moze przeznaczy¢ na realizacie zaméwienia .....................
ZEOLYCN (SIOWNIEI. ... ).

7. Informacja o  podobnych  zaméwieniach  udzielonych ~w  ciggu  ostatnich  czterech lat:

8. Wykaz potencjalnych dostawcéw/ustugodawcdw otrzymany w wyniku analizy rynku:

L.p. Nazwa firmy Siedziba firmy

N —

Osoba merytorycznie odpowiedzialna:

( podpis i pieczec)
9. Potwierdzenie posiadania srodkow finansowych:

Skarbnik lub Gtowny Ksiegowy

( podpis i pieczec)

10. Kompletny wniosek sprawdzono i zarejestrowana u Inspektora do spraw zaméwien publicznych Urzedu Gminy
w Kamiencu Zabkowickim w dniu ............. ZnaK .....oovveeennnn.

Inspektor do spraw zamowien publicznych

( podpis i pieczec)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

Kamieniec Zabkowicki, dnia ...................ccccvvviiiiiiiiiiieieeeeeiiiiiis

(podpis i piecze¢ Wojta)
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Druk nr 2 do Instrukcji w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych

Kamieniec Zabkowicki, dnia ..............cccceeeeeeeennn,

(ZNAK SPRAWY)
WOJT GMINY
w Kamiencu Zabkowickim
ZAPRASZA
do ztozenia propozycji cenowej na zadanie pn.:

1. Opis sposobu przygotowania propozycji cenowe;:

a) Nalezy jg ztozy¢ w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie,

b) Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres zamawiajacego, nazwe i adres wykonawcy oraz napis: propozycja
CENOWA NA ZAAANIE PN ... ittt e e e e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e s e e aeeeanes

c) Ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo i stownie,

d) Ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelnie i trwatg technikg,

e) Ma obejmowac catos¢ zamdwienia.

2. Opis przedmiotu ZAMOWIBNIA: .........oiiiiieei ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e enenneees

3. Wymagany termin realizacji umowy: do ...........cccccooiiiiiiiiiiiiiiinnnn.

4. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie sie kierowat kryterium: CENA - 100%

5. Propozycja ma zawiera¢ nastepujace dokumenty:

a) Formularz propozycji wg zataczonego wzoru,

b) Kserokopie aktualnego wpisu do wiasciwego rejestru, uprawniajgcego wykonawce do wystepowania w obrocie
prawnym potwierdzong przez wykonawce za zgodno$¢ z oryginatem,

c) Wypetniony i zaparafowany wzor umowy,

d) Kserokopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie uprawnien budowlanych w zakresie odpowiadajgcym
przedmiotowi zamowienia potwierdzong przez wykonawce za zgodno$¢ z oryginatem (przy robotach i ustugach
budowlanych),

e) Kserokopie zadwiadczenia z wiasciwego oddziatu Izby Inzynierow Budownictwa potwierdzajgca przynalezno$¢

wykonawcy do Izby na dzien sktadania ofert (przy robotach i ustugach budowlanych).

Opis sposobu obliczania ceny w sktadanej propozycji cenowey:
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10.

1.

W cene propozycji nalezy wliczy¢:
»  Warto$¢ ustugi/dostawy/rob6t budowlanych okreslong w oparciu o przedmiot zaméwienia,
»  Obowigzujacy podatek od towardw i ustug.
Cena podana przez zleceniodobiorce za $wiadczong ustuge jest obowigzujaca przez okres waznosci umowy
I nie bedzie podlegata waloryzacji w okresie jej trwania. Zamawiajacy wybierze propozycje odpowiadajacy
wszystkim postawionym przez niego wymogom i 0 najnizszej cenie.

Miejsce i termin ztozenia propozycji cenowej:

Propozycje cenowg nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ........................... do godziny ... w zaklejonej kopercie
w Urzedzie Gminy w Kamiencu Zabkowickim ul. Zabkowicka nr 26. Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres
zamawiajgcego, nazwe i adres wykonawcy oraz napis: Propozycja cenowa na zadanie pn:

Propozycja otrzymana przez zamawiajacego po terminie podanym powyzej zostanie zwrécona wykonawcy bez jej
otwarcia. Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie propozycje przed terminem
uptywu jej sktadania.

Miejsce i termin otwarcia propozycji cenowej:
Otwarcie ztozonych propozycji cenowych nastapi w dniu ....................... 0 godzinie ... w siedzibie Urzedu Gminy
Kamieniec Zabkowicki przy ul. Zgbkowickiej nr 26 w pokoju nr ...

Osobami uprawnionymi do kontaktow z wykonawcami z ramienia zamawiajacego sa;:

Informacje dotyczace zawierania umowy:

W terminie do 7 dni od daty powiadomienia o wyborze propozycji cenowej wybrany wykonawca ma podpisa¢
umowe w komorce merytorycznej (wskazac nazwe) Urzedu Gminy Kamieniec Zabkowicki ul. Zabkowicka nr 26.
Umowa musi zawiera¢ wszystkie postanowienia ztozonej propozycji cenowe;.

Istotne dla zamawiajgcego postanowienia, ktore zostang przez niego wprowadzone do tre$ci umowy w zakresie:

a) Dostaw...........ccovvvvieen
b) Ustug..........oeeeeiiiinnnnn,

(Wajt lub osoba upowazniona)
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Druk nr 3 do Instrukcji w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych

(Pieczatka wykonawcy i jego dane)

PROPOZYCJA CENOWA
Odpowiadajac na zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej na zadanie pn..:

Oferuje wykonanie ustugi/dostawy/robot budowlanych bedacej przedmiotem zamowienia, zgodnie z wymogami opisu
przedmiotu zamowienia, na nastepujacych warunkach:

1.

Cena netto: zZtotych (stownie:
.......................................................................................... ),

Podatek od towardw i ustug ...%,

Cena brutto: zZtotych (stownie:
................................................................................................... ).

Wymagany termin realizacji UmOWY: O ..........ooviiiiiiiiiiiiiiieiie e 200...r.

Os$wiadczam, ze zawarte w ,zaproszeniu do ztozenia propozycji cenowej” warunki umowy akceptuje i zobowigzuje
sie w przypadku przyjecia mojej propozycji do zawarcia umowy na wyzej wymienionych warunkach.

Zatgcznikami do propozyciji sg: dokumenty i zataczniki wymienione w ust. 5 zaproszenia.

( podpis i pieczatka wykonawcy)

17



Zatacznik nr 4 do Instrukcji w sprawie wydatkowania srodkow publicznych

Kamieniec Zabkowicki, dnia ................ 200.....1.

( znak sprawy )

DOKUMENTACJA PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI POSTEPOWANIA
dotyczaca ,,propozycji cenowej” w odniesieniu do zaméwien, do ktorych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien
publicznych

12. Petna nazwa zamawiajacego:
(siedziba, komérka prowadzaca sprawe)

Kierownik KOMOIKi MEIYIOIYCZNGS: ...........veeee ettt

13. Opis przedmiotu zamowienia:
(przy zaméwieniach na roboty budowlane okre$la sie rodzaj budowy, zakres budowy, lokalizacje budowy; przy zaméwieniach na dostawy okre$la sie
rodzaj dostawy, podajgc polskq norme oraz liczbe zamawianych surowcow, produktow, sprzetu, innych rzeczy i dobr; przy zaméwieniach na ustugi
okre$la sie rodzaj ustug oraz ich zakres zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonym we wniosku i w zaproszeniu)

14. Wartos¢ szacunkowa zamdwienia ustalona zostata na kwote:..................... ztotych, co w oparciu o usredniony
kurs euro daje rownowartosc........................ euro.
Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu..............cccoeeeevvnnnnnn, na podstawie:

) Cen rynkowych przedmiotu zamdwienia — poda¢ zrédio,
) Analizy wydatkow z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesiecy,
14)  Wysokos$ci wydatkow planowanych w budzecie na dany cel,
) Odniesienia do cen dostawy/ustugi $wiadczonej w poprzednim zamoéwieniu i zwiekszeniu go o wskaznik inflacji,
) Kosztorysu inwestorskiego
( podkresli¢ wtasciwg podstawe)
Ustalenia wartosci zamdwienia, o ktdrej mowa wyzej, dokonat/a:

( podac dane pracownika komorki)

15. Powody, dla ktérych zastosowano art.4 pkt... ustawy Prawo zamdwien publicznych:
18



16. Wykaz wykonawcow, ktdrych zaproszono do ztozenia propozycji cenowe;:
Nr propozyciji Nazwa firmy Siedziba firmy
17. Wykaz wykonawcow, ktdrzy ztozyli propozycje cenowe:
Nr propozycji Nazwa firmy Siedziba firmy Cena brutto
18. Opis kryteriow:
Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie w %
1. Cena 100
19. Wskazanie wybranej propozycji cenowe;j:

20.

21.

22.

23.

24.

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano propozyCi€ CENOWE, ..........veeuerereeerrererenenreeneeeeereseresenenns
(podac dane wybranego wykonawcy) ....................

Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzonego postepowania informacje: ..............ccccvvvveeneee.
W wyborze propozyCji CENOWE] UCZESINICZYIL: ........cceieiiiiiiii e e

(podac dane pracownikdw komorki, ktdrzy brali udziat w wyborze propozycji cenowe))

( podpis prowadzacego prace)

Dokumentacje sporzadzit/a................cooeeiiiiiiiiinnnn, (podac dane pracownika, ktory sporzadzit dokumentacje)
( podpis osoby sporzadzajacej dokumentacie)
Adnotacja Rejestracji protokotu oraz jego akceptacja pod wzgledem formalnym przez Inspektora do spraw

zambwien publicznych w Urzedzie Gminy w Kamiencu Zabkowickim ...............vvvvvvvvvveennn.. (podac jego dane) :

( podpis Inspektora do spraw zaméwieri publicznych)
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ZATWIERDZAM

( podpis i piecze¢ Wojta lub osoby upowaznionej przez Wojta)
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
- Wz6r zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowe;

ZARZADZENIE NR...I.
Woéjta Gminy Kamieniec Zabkowicki
zdnia ..o

w sprawie powofania komisji przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego na ........cccoceeemreieinnnns (wskazac przedmiot zaméwienia).

Na podstawie art. 19 oraz art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity
Dz. U.z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuije:

§1

Powotuje komisje przetargowa do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na ...........cccecevveee.
(wskazac przedmiot zaméwienia).

§2
W skfad komisji, o ktorej mowa w § 1, wchodzag nastepujace osoby:
1) e - Przewodniczacy komisji
2) e - Sekretarz komisji
3) e - Cztonek komisji
A) oo - Czlonek komisji
§3
Komisja przeprowadzi postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na .............c....... (wskaza¢ przedmiot

zamowienia) zgodnie z Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Gminy Kamieniec Zabkowicki,
stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia Nr ....... Wojta Gminy Kamieniec Zabkowicki z dnia ..................

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
- Wz6r przyktadowego protokotu
z posiedzenia komisji przetargowej

Kamieniec Zgbkowicki, dnia ............c..........

Komisja przetargowa

powotana zarzgdzeniem Nr .... Wojta Gminy

Kamieniec Zgbkowicki z dnia ........

do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

6.

........................................... (wskazac przedmiot zaméwienia)

Protokét nr 1 z posiedzenia Komisji przetargowej

Posiedzenie komisji odbyto sig W dniu ........ccceveiviriiiceciee,

W posiedzeniu udziat WZIEli ..........cccovervviriiiiiiccccces e (wskazac imiona i nazwiska obecnych). Na

posiedzeniu nieobecny byka) .........cccooevvviiiicceecee (wskazac imie i nazwisko osoby nieobecnej) z powodu

.................................................... (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, inne - jakie).

Przedmiotem posiedzenia byto (np.):

a) omowienie szczegdtowych wymagan koniecznych do spetniania przez wykonawcow dla udziatu w postepowaniu
(wskazac szczego6towe ustalenia komisji w tej kwestii);

b) omoéwienie ogblnych warunkéw, jakie majg by¢ wprowadzone do umowy (wskazac szczegbtowe ustalenia komisji
w tej kwestii);

c) wstepne ustalenie termindw sktadania i otwarcia ofert (wskazac szczegotowe ustalenia komisji w tej kwestii).

Przewodniczacy komisji zobowigzat sekretarza komisji do naniesienia zgtoszonych w trakcie posiedzenia uwag i

propozycji pozostatych cztonkow komisji do opracowywanych dokumentow | przekazaniu im poprawionej

wersji dokumentow w terminie do ...........cocceeuenee

Termin kolejnego posiedzenia komisji ustalono wstepnie na dzief ...........ccccoeeneee. (wpisac date). Termin ten zostanie

potwierdzony przez przewodniczacego komisji drogg elektroniczna, po uzyskaniu od sekretarza komisji potwierdzenia

przekazania dokumentow, o ktorych mowa w pkt 4 niniejszego protokotu.

Przewodniczacy komisji przedtozy niniejszy protokdt Wojtowi do zatwierdzenia ustalen w zakresie .................. :

Odczytano i podpisano.

Podpisy czionkow komisi:
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Zatwierdzam:

Podpis i piecze¢ Wojta



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
- Wz6r wniosku o powotanie biegtego

Kamieniec Zgbkowicki, dnia .............ccc......

Whniosek o powotanie biegtego

Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego na:

Dziatajgc na podstawie art. 21 ust. 4 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowier publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z pozn. zm.) Z
uwagi, iz dokonanie czynnosci polegajacej na

.......................................... (wskazac czynno$c) wymaga posiadania wiadomosci specjalnych, wnioskuje o zasiegniecie
opinii biegtego W 0s0bie Pana/Pani: ...........cccccceieeiess s

Wskazana osoba posiada nastepujace niezbedne kwalifikacje:

Biegty przedstawi opinie na piSmie. Na zadanie komisji przetargowej biegty bedzie uczestniczyt w pracach komisji z
gtosem doradczym, udzielajac niezbednych wyjasnien.

(podpisy cztonkow komisji)

Zatwierdzam wniosek 0 powotanie zaproponowanego biegtego

(data i podpis Wojta)
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Zatgcznik nr 6
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych
- Wz6r kosztorysu inwestorskiego

KOSZTORYS INWESTORSKI

Nazwa obiektu/robét budowlanych i jego lokalizacja

Nadany CPV dla zadania: ....................cccoeeiiiiiiii,

Nazwa i adres zamawiajacego:

6Gmina Kamieniec Zgbkowicki
ul. Zagbkowicka nr 26
57-230 Kamieniec Zqgbkowicki

Nazwa i adres jednostki opracowujacej kosztorys:

Imiona i nazwiska, z okresleniem funkcji, os6b opracowujacych kosztorys, oraz ich podpisy:

Korekta kosztorysu inwestorskiego oraz i nazwiska, z okresleniem funkcji, osoby korygujacej:

Wartos¢é kosztorysowa robot:

Netto: ..o

L33 (01 1=

Data opracowania kosztorysu inwestorskiego

ZATWIERDZAM

Podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie okre$lenia metod i
podstaw sporzadzania kosztorysu inwestorskiego, obliczania planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych
kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym (Dz. U. Nr 130, poz. 1389).
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KOSZTORYS INWESTORSKI

ZESTAWIENIE PLANOWANYCH KOSZTOW ROBOT

Tabela elementéw scalonych — zestawienie planowanych kosztéw robét

L.p. Nazwa obiektow lub robot Pozycja w Przedmiar rob6t Cena jednostkowa | Warto$¢ elementéw
(wedtug elementow scalonych, | zestawieniu rzeczowo- elementu scalonych
wskaznikdw itp.) finansowym Jednostka llos¢ scalonego (]
miary jednostek (1]

DN B W~

Razem koszty rob6t budowlanych

Warto$¢ kosztorysowa robét budowlanych (netto)

SIOWNIE: ..vvvvrreriiiiiiiri e,

Imie i nazwisko/nazwa,
adres inwestora sprawdzajacego

Podpisy

Imig i nazwisko/nazwa, adres
opracowujacego kosztorys

26
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OGOLNA CHARAKTERYSTYKA
OBIEKTU LUB ROBOT, ZAWIERAJACA KROTKI OPIS TECHNICZNY
WRAZ Z ISTOTNYMI PARAMETRAMI,
KTORE OKRESLAJA WIELKOSC OBIEKTU LUB ROBOT

Opracowat
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PRZEDMIAR ROBOT

Nazwa zadania: ...
Adres robdt — lokalizacja: ...........ccconiiiiii
Nazwa i adres ZamawiajaCego: ......ccccrrrrrrrrmiriiiiiiniiisisssssssssssrrrrrrr s sns s s
L.p. Podstawa Opis i wyliczenie Jedpostka Poszczeg()lne Razem
prawna miary pozycje

Data opracowania przedmiaru rob6t
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