ZARZADZENIE NR 01 1v/10
BURMISTRZA NAMYSLOWA

z dnia 9 czerwca 2010 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu

udzielania zamowien publicznych przez Gmin¢ Namyslow

Na podstawie art. 33 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.) w zwiazku z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych

(Dz.U. z2007 r. Nr 223, poz. 1655, z pozn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych przez Gming Namyslow.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejsze zarzadzenie,

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Namystow,

3) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Namystowa,

4) Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. 22007 r., Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.),

5) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisjg Przetargowa powolywang przez Kierownika Zamawiajacego
do przygotowania i przeprowadzenia danego postgpowania o udzielenie Zamdéwienia,

6) Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne, czyli umowe odplatng zawierang miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane,

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawna albo jednostke organizacyjng nie
posiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdowienia publicznego, ztozyta oferte
lub zawarla umowg w sprawie Zamowienia,

8) SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia,

9) Naczelniku Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu w Urzedzie Miejskim
w Namyslowie,

10) Kierowniku Jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika jednostki organizacyjnej Gminy

Namystow zgodnie ze statutem Gminy Namystow, oprocz instytucji kultury,
11) WZP - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zamdwien Publicznych w  Urzedzie Miejskim

w Namystowie.

§ 3.1. Naczelnicy Wydziatdéw zobowiazani sa do powiadamiania WZP o zamiarze dokonania Zaméwienia

na podstawie art. 4 pkt. 8 Ustawy, podajac przedmiot i warto$¢ Zamowienia, a Naczelnik WZP, ustala czy
Zamowienie podlega Ustawie.



2. Faktury i rachunki, dotyczace Zamowien zrealizowanych na podstawie art. 4 pkt. 8§ Ustawy, nalezy
przedktada¢ w WZP z podaniem kodu przedmiotu zamowienia wedtug Wspdlnego Stownika Zamoéwien

(CPV) w celu ujecia ich w stosownej ewidencji zamowien publicznych.

§ 4. Przy sporzadzaniu uméw o wykonanie Zamowienia nalezy przestrzegac¢ jednolitych zasad
dotyczacych zabezpieczenia interesoOw Zamawiajacego oraz warunkow platnoscei, a w szczegolnosci:

1) ptatnos¢ naleznosci moze nastapi¢ po realizacji przedmiotu Zamowienia i otrzymaniu prawidtowo
wystawionej faktury/rachunku;

2) w uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ platnos¢ w formie przedplaty, zaliczki, zadatku, badz
w ratach;

3) umowa powinna zabezpiecza¢ w pelni interesy Zamawiajgcego, zwlaszcza na wypadek niewykonania lub

nienalezytego wykonania przedmiotu umowy.

§ 5.1. WZP przeprowadza Zamoéwienia powyzej 3 000 EURO dla Gminy Namystow i jej jednostek
organizacyjnych.
2. Warunkiem rozpoczecia postgpowania o Zamowienie okreslone w ust. 1 jest:
1) zlozenie do Naczelnika WZP kompletnego wniosku o rozpoczgcie postgpowania o przeprowadzenie
Zamdwienia wg wzoru stanowigcego Zalgeznik Nr 1, z tym Ze:
a) wniosek na dostawy lub ustugi powtarzajace sie okresowo lub ciagle powinien obejmowacé potrzeby
i koszty przewidziane do poniesienia w danym roku budzetowym,
b) wniosek dotyczacy zamdwienia inwestycyjnego lub remontowego, ktorego realizacja nastapi etapami,
powinien obejmowac zakres robot i koszty niezbedne do wykonania catego zadania;
2) wystapienie Naczelnika WZP do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o rozpoczgcie postgpowania
o udzielenie Zamdéwienia oraz o powolanie Komisji wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 2,

3. Decyzja o wszczeciu postgpowania o udzielenie Zaméwienia powyzej 3 000 EURO nalezy do

Kierownika Zamawiajacego.

4. WZP rozpoczyna postgpowanie o Zamowienie w terminie do 7 dni od przyjecia wniosku
0 rozpoczecie postgpowania o przeprowadzenie Zamowienia.

§ 6. Za przygotowanie kompletnego wniosku o rozpoczecie postgpowania o przeprowadzenie
Zamowienia odpowiada Naczelnik Wydziatu, badz Kierownik Jednostki odpowiadajacy merytorycznie za
realizacje Zamowienia.

§ 7.1. Do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postgpowan o udzielenie Zamodwienia,
Kierownik Zamawiajacego powoluje Komisje, z wyjatkiem Zamowien realizowanych na podstawie art. 4
pkt 8 Ustawy.

2. Komisja, sktada si¢ co najmniej z Przewodniczacego, Zastepcy Przewodniczacego i Sekretarza.
3. Odwotanie cztonka Komisji moze nastapic jezeli:
1) nieobecnosé cztonka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostanie usprawiedliwiona,

2) cztonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowigzkow i postanowien Regulaminu.
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4. O odwolanie cztonka Komisji lub o uzupelnienie jej sktadu, Naczelnik WZP wystepuje z wnioskiem
do Kierownika Zamawiajacego.

5. Komisja konczy prace zwiazane z przeprowadzeniem okreslonego Zamdwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie Zamowienia lub z dniem podjgcia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji

0 uniewaznieniu postgpowania.

§ 8.1. Czlonkowie Komisji, bedacy pracownikami Zamawiajacego, wykonuja swoje obowiazki zwiazane

z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

2. Obowiazkiem przelozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi udziatu w pracach Komisji.

3. W razie nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, cztonek Komisji jest zobowiazany, najwczesniej jak to
jest mozliwe, powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

4. Decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia nieobecnosci cztonka Komisji na posiedzeniu podejmuje
Przewodniczacy Komisji.

5. Decyzje o usprawiedliwieniu nieobecno$ci Przewodniczacego Komisji na posiedzeniu podejmuje

Kierownik Zamawiajacego.

§ 9.1. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnos$ci w dobrej wierze, z zachowaniem
najwyzszej starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i doswiadczeniem.
2. Do obowiazkow cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) udziat w posiedzeniach Komisji,
2) sporzadzenie SIWZ,
3) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ,
4) sporzadzenie zaproszen do negocjacji, ze wskazaniem podmiotu, z ktorym maja by¢ prowadzone
negocjacje,
5) badanie ofert pod katem  speilnienia przez ~ Wykonawce  warunkoéw  udzialu
postgpowaniu o udzielenie Zamowienia,
6) badanie ofert pod katem braku podstaw do wykluczenia z postgpowania o udzielenie Zaméwienia,
7) badanie, czy oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane odpowiadajg wymaganiom
okreslonym przez Zamawiajacego,
8) sprawdzenie kosztoryséw ofertowych badz formularzy cenowych,
9) ocena ofert,

10) analiza wnoszonych odwotan, a takze przygotowanie odpowiedzi na odwotania.

§ 10. Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac
Komisji, w tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z:

1) liczbg zlozonych ofert (do daty skladania ofert),

2) przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

§ 11. Cztonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo
wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z praca Komisji.
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§ 12.1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca
Przewodniczacego.

2. Do obowiazkow Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjecie od czltonkéw Komisji oswiadczen o braku lub istnieniu okolicznosci o wylaczeniu
z Komisji,
2) wyznaczanie terminow posiedzen Komisji,
3) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie Zamowienia,
4) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku
postepowania o udzielenie Zamdwienia,
5) nadzér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci czlonkéw Komisji
w postegpowaniu o udzielenie Zamowienia.
3. Do obowiazkéw Sekretarza Komisji nalezy m.in.;
1) sporzadzenie dokumentacji postgpowania o udzielenie Zamdwienia, w tym protokolu post¢gpowania
wraz z zalacznikami,
2) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,
3) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji, w tym m.in.:
a) przyjecie i rejestracja ofert,
b) prowadzenie wykazu Wykonawcdw, ktérzy pobrali SIWZ,

¢) przyjecie i rejestracja zapytan Wykonawcow odnoénie tresci SIWZ.

§ 13. Przewodniczacy Komisji w toku postgpowania o Zamowienie wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) sprawdza, czy oferty zostaly prawidlowo zabezpieczone oraz czy nie doszlo do ich
przedwczesnego otwarcia,

2) zapewnia, zeby otwarcie ofert nastapito w ustalonym miejscu i terminie,

3) zapewnia, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie nie zostaly otworzone a nastgpnie
zwrdcone Wykonaweom,

4) bezposrednio przed otwarciem ofert, podaje kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢
na sfinansowanie Zamowienia,

5) dokonuje otwarcia.

§ 14.1. Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy w formie niepieni¢znej sklada sig¢
osobie wskazanej przez Skarbnika Gminy.
2. Zabezpieczenie wniesione w formie niepienigznej wymaga oceny formalno-prawnej i rachunkowej

Skarbnika Gminy, Naczelnika WZP i Radcy Prawnego Urzg¢du Miejskiego w Namystowie.

§ 15. Terminarz zwolnien zabezpieczen nalezytego wykonania umowy prowadzi pracownik WZP.

§ 16. Naczelnicy Wydzialow oraz Kierownicy jednostek zobowiazani sa zltozy¢ w WZP ostateczny
protokol odbioru oraz protokdt odbioru pogwarancyjnego zrealizowanego Zamowienia, do ktorego zostato

whniesione zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, w terminie do 3 dni od daty ich sporzadzenia.
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§ 17. W terminie do 30 dni od uchwalenia budzetu Gminy Namystow, Naczelnicy Wydziatow sa
zobowiazani do przedlozenia Naczelnikowi WZP planu zaméwien publicznych w rozbiciu na dostawy,
ustugi i1 roboty budowlane, w formie pisemnej i elektronicznej wg wzorow stanowiacych Zalaczniki Nr 3,
4i5.

§ 18. Traci moc zarzadzenie Nr 410/IV/06 Burmistrza Namystowa z dnia 4 stycznia 2006 r. w sprawie
Regulaminu okreslajacego procedure udzielania zamdéwien publicznych przez Gming Namystow, zmienione
zarzadzeniami Nr 17/V/06 Burmistrza Namystowa z dnia 7 grudnia 2006 r. i Nr 468/V/09 Burmistrza
Namystowa z dnia 31 lipca 2009 r.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2010 r.

RADCA f AVWNY
il
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Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr §/7V/10
Burmistrza Namystowa

z dnia 9 czerwca 2010 r.

/pieczqtka - nazwa, adres, tel., fax/

/miejscowosé, data/

WNIOSEK
O rozpoczecie postepowania o przeprowadzenie zamowienia publicznego

Whioskuje o udzielenie zamowienia publicznego na:

= DD s s ooy s L R B o e e T S S S
S KOs e bRt
Zamowienie jednorazowe: (X) ............ ZamoOwienie powtarzajace sig¢ okresowo: (X) ............

3. Termin realizacji zamowienia publicZnego:..............ccooiiiiiiiiiiiiii e,

4. Wartos¢ udzielanego zamowienia publicznego:

1) NBtO: .o (stownie Ziotych: .o
.................................................................. /100), stawka podatku od towarow i ustug: ............c.......
kwota podatku od towardw i ustug: ......cc.ocoveveiieciieenennnnn, (stownie ztotych: ...

sxsvarsmasnsd IO

2) Brutto: .oooooviriieeecre e (slownie 2ol coananasnaanesise

na podstawie: formularza cenowego/kosztorysu inwestorskiego — w zalgczeniu
Zamawiajacy w okresie 3 lat od daty udzielenia zaméwienia podstawowego zamierza/
nie zamierza udzieli¢ zamoéwien uzupelniajacych* (Prawo zamdwiern publicznych przewiduje

mozliwos¢ udzielenia zamowien uzupefniajqcych, gdy postepowanie prowadzone jest w trybie
przelargu nieograniczonego lub ograniczonego)



5. Ustalona warto$¢ zamoéwienia publicznego (warto§¢ zamoéwienia z uwzglednieniem
zamowien: uzupelniajacych, powtarzajacych si¢ okresowo, czesciowych lub uwzgledniajgcych
prawo opcji):

1) nettor o (stownie ztotych: ...
................................................................. /100) stawka podatku od towardow i ustug: ....................
kwota podatku od towarow i ustug: ........ccoooevveeeinnn (stownie zlotych: ...,

it LD

2) brutto: .o {stownie ZHotych: wowcivmmusmummursmsamsmnasnssm i

na podstawie: formularza cenowego/kosztorysu inwestorskiego — w zalaczeniu
6. Wysokos$¢ zabezpieczonych s$rodkow finansowych (odpowiadajacych co najmniej wartodci

ZAIMOWIBTIIA) +.eutiiittiaaie st ettt et ek e ekt e st e et e et et e teeaseeseeeaeeeseseaseeesss e ss e e e ss s esbeeesneesssesseamseese et besssaneeeneas

(stownie zlotych: ... oo e ennnneand 100)

7. Zrodlo fINANSOWANIAL ......... .ottt e e
(W przypadku finansowania Zamowienia ze $rodkéw zewngtrznych, nalezy podaé nazwe
projektu/programu oraz wymagane loga).

8. Proponowany tryb zamowienia:

(w zalaczeniu nalezy poda¢ uzasadnienie, przewidziane w ustawie za wyjatkiem przetargu
nieograniczonego i ograniczonego)

9. Proponowane kryteria:
| e e NO— WAZAT ceevrreaieenieiireneenins %

2 e n WAZAL weeerreeeeiireerineeeeeeenes %

10.0soby proponowane na czlonkéw Komisji/ Wykonawcea w przypadku art. 4 pkt 8 Ustawy*

Zalaczniki (tozsame w wersji papierowe;j i elektroniczne;j):

1) szczegdlowy opis przedmiotu Zamowienia*,

2) dokumentacja projektowa*/, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot budowlanych*/, przedmiar
robot*/, kosztorys inwestorski*/, formularz cenowy*/, inne*/.

3) proponowane warunki wymagane do spehienia przez Wykonawcow*.

4) proponowane istotne zmiany do umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonany bedzie
wybor Wykonawcy oraz okreslenie warunkow takiej zmiany*.

(podpis Naczelnika Wydzialu/ Kierownika Jednostki) (podpis Glownego Ksiggowego)

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 2

do zarzadzenia Nr O/f Ivno
Burmistrza Namystowa

z dnia 9 czerwca 2010 r.

Burmistrz Namystowa

HLATWIERDZAM™

(data 1 podpis Kierownika Zamawiajacega)

WNIOSEK

Whnioskuj¢ o rozpoczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na

DA PEIVEIAINIG s v amvsess swomsins i amwssraaesh Emamiestn SR SRRTH SRR ER AU PRSP SV RS SRR
1. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia publicznego:

D 1 1=1 1 {0 PSRRI ,costanowl .................. EURO,

- stawka podatku od towarow i ustug: ................ ,

- kwota podatku od towarow i ustug: ......ccocoeiiiiiiiice

. FRUTETEIRR: omsesassensovesomatioecasissneanessots o e s e B S P S U

USAlONA NA POASTAWIE! ...oiiiiiiiiiiiiicctere ettt b e e et e e e e s s e sssesseets e st e b enss et e eaeeaens

1 EURO - ...... zt — Sredni kurs zlotego w stosunku do EURO ogloszony

w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow.

2. Komisja Przetargowa w skladzie:
Funkcja w Komisji wraz z zakresem odpowiedzialnosci
za powierzone czynnosci

j PrEWOATICZATYE s s s s e s S e

2. Z-ca Przewodniczacego: ........cooooiiiiiiiiiii

3. SORTEUAIZ 1ovcvis s mirmsosiainssosess s s s BT R 5 S
(Tmie i nazwisko)
4' .......................................... CZ*Onek: ----------------------------------------------
(Tmie i nazwisko)
Clotieks corormmamermmr s s T R T
5.
(Imie i nazwisko)
6. Czlonek: ..o,

fImie i nazwisko)

(podpis Naczelnika Wydzialu Zamowien Publicznych)
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