Wioctawek, dnia 04.01.2011r.

Zarzadzenie Nr 2/2011

DYREKTORA
Miejskiej Jadlodajni ,,U Swietego Antoniego” we Wloclawku

W sprawie:
zasad udzielania zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane
w Miejskiej Jadlodajni ,U Swietego Antoniego” we Wloctawku

Na podstawie Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
( Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami ) i ustawy z dnia
29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759, i Nr 161, poz. 1078 z podzniejszymi zmianami) zarzadza sie
co nastepuje:

§1
Wydatkowanie wszystkich §rodkéw publicznych bedacych w  dyspozycji
Miejskiej Jadlodajni ,U Swietego Antoniego” we Wloctawku przeznaczonych
na dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonuje si¢ w sposéb okreslony
w ,Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych”, ktory stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Regulamin, o ktéorym mowa w § 1 okresla obowiazki cigzace na pracownikach
Miejskiej Jadtodajni ,U Swietego Antoniego”, wydatkujacych srodki publiczne
celem dokonywania wydatkéw w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw.

§3
W sprawie dokonywania wydatkéw publicznych i udzielania zamoéwien
publicznych nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie
przepisy ww. ustaw oraz akty wykonawcze wydane na ich podstawie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§5
Zarzadzenie podlega opublikowaniu na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;
Miejskiej Jadlodajni ,U Swietego Antoniego”.

Migjskiej Jadiddajni *U $i 20 3
Elibietd Tomdsy, lewicz



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 2/2011
z dnia 04.01.2011r.

Regulamin
udzielania zamowien publicznych
Miejskiej Jadlodajni ,U Swietego Antoniego”

Rozdzial I

ZASADY OGOLNE

1. Slowniczek

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

1)

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiej
Jadlodajni ,U Swietego Antoniego”,

MJ- nalezy przez to rozumieé¢ Miejska Jadlodajnie ,U Swietego
Antoniego”,

pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumieé pracownika
ds. zaméwien publicznych,

pracowniku produkcji - nalezy przez to rozumieé¢ pracownika
ds. magazynu,

ustawie bez blizszego okreslenia- nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia
29 stycznia 2004r.- Prawo zamoéwien publicznych,

warto$é zamoéwienia- nalezy przez to rozumieé¢ wartos¢, ktérej podstawag
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg staranno$cig,
zamo6wieniach publicznych- nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne
zawierane miedzy MJ a wykonawca, ktérych przedmiotem sa ushugi,
dostawy lub roboty budowlane.

wykonawcy - nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo
jednostke organizacyjna nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktéra
ubiega si¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego, zlozyla oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé¢ Miejska Jadlodajnie
,U Swietego Antoniego”.

2. Pelnomocnictwa.

Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za realizacje nastepujacych
zadan:
> przygotowanie SIWZ wraz z zalacznikami,
» dokumentowanie postepowan, zgodnie z wymogami ustawy PZP,
» przechowywanie pelnej dokumentacji postepowan o zamoéwienie
publiczne, zgodnie z art. 97 ustawy,
» Dbiezace informowanie Dyrektora MJ o funkcjonowaniu systemu
zamoéwien publicznych w jednostce,
» wydawanie opinii w zakresie udzielania zaméwien publicznych bez
zastosowania ktéregokolwiek z tryboéw wskazanych w przepisach
ustawy
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wydawanie opinii w zakresie prowadzenia postepowania w trybach
wymienionych w ustawie.

2) Pracownik produkcji jest odpowiedzialny za realizacje nastepujacych
zadan:

>

>
>

przygotowanie zapotrzebowan oraz opiséw przedmiotu zamowienia
do realizacji zamoéwienia na dany czasookres,

przygotowanie zapotrzebowan do planéw rocznych,

przedstawianie do akceptacji Kierownika ds. Produkcii,
odpowiedzialnego za pion produkcji, zapotrzebowan wraz z opisami
przedmiotu zamowienia,

rozliczanie umowy w sprawie realizacji zamoéwienia.

Rozdzial II

PLANOWANIE WYDATKOWANIA SRODKOW

1. Pracownik merytoryczny sporzadza ,Plan Zamoéwienn Publicznych” na
dany rok budzetowy w oparciu o przygotowane przez pracownikow
produkcji zapotrzebowan na dany czasookres. Plan Zamoéwien
Publicznych zatwierdza Gléwny Ksigegowy oraz Dyrektor MJ.

2. Podczas tworzenia ,Planu Zamoéwien  Publicznych”  pracownik
merytoryczny bierze pod uwage warto$¢ laczna poszczegdlnych
zapotrzebowan. Sumowania  wartosci zamoéwien publicznych,
w rozumieniu art. 32 ust. 4 ustawy, dokonuje sie obowiazkowo.

3. Pracownik merytoryczny okresli w ,Planie zamoéwien”, ktére zamoéwienia
nie podlegaja procedurom okreslonym w Ustawie.

4. Plan

zamoéwien publicznych MJ jest podstawsg realizacji zamoéwien

publicznych.

5. Udzielenie zamoéwienia nieujetego w planie zamoéwien jest mozliwe jedynie
po zatwierdzeniu Srodkéw na podstawie planu rzeczowo- finansowego
przez Glownego Ksiegowego.

6. Zamoéwienia, ktérych termin realizacji przekracza jeden rok, ujmowane sa
w planie zaméwien w roku, w ktéorym nastepuje rozpoczecie
postgpowania prowadzonego w celu udzielenia zamoéwienia, z podang
wartoscig za caly okres planowanego zaméwienia.

Rozdzial II1

OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

1. Dokonuja c opisu przedmiot zamoéwienia pracownicy produkcji oraz
pracownicy merytoryczni musza przestrzegaé przepiséw art. 29, 30, 31
ustawy. Przedmiot zamoéwienia opisuje sie z nalezytg starannoscia, w
sposob jednoznaczny i wyczerpujacy:

>

dla dostaw - opisujac cechy techniczne i jako$ciowe, ilo§¢ i rodzaj,
miejsce i warunki dostarczenia oraz sposéb dostarczenia
(jednorazowo, sukcesywnie wg biezacych potrzeb, okresli¢ etapy),
dla ustug - poprzez szczegdlowy opis sposobu i zakresu
Swiadczenia, wszelkie czynnos$ci, jakie maja by¢ wykonane w
ramach zamowienia,
dla robét budowlanych - okreslajac rodzaj prac, ich zakres,
lokalizacje (projekt budowlany, kosztorys inwestorski, przedmiar).
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2. SZACOWANIE PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

» W przypadku zamoéwien jednorazowych podaje sie wartosé
calkowita zamoéwienia, a przy zamodwieniach powtarzajacych sie
okresowo i dtuzszych niz jeden rok a realizowanych w czesciach -
wartos¢ calej umowy. W przypadku wnioskowania o udzielenie
zamoéwienia powyzej kwoty 6.000 euro szacowanie nalezy dokonac
z nalezyta staranno$cia poprzez dokonanie analizy cen rynkowych
dokonanych: telefonicznie, ofert zlozonych faksem, poczta
elektroniczng lub ofert internetowych. Analiza musi mie¢ forme
pisemna z podaniem daty, imienia i nazwiska osoby dokonujacej
analizy. Postepowanie w tej procedurze podlega kontroli przez
Dyrektora MJ

» W przypadku zastosowania trybow udzielenia zamoéwien dodatkowo
podaje sie warto§¢ calkowita przedmiotu zamoéwienia w euro. Przed
wszczeciem  kazdego postepowania w  sprawie udzielenia
zamowienia publicznego pracownik merytoryczny dokonuje
oszacowania warto$ci zaméwienia. Szacowania nalezy dokonad
majac na uwadze zawarto$¢ merytoryczng przedmiotu zamoéwienia
oraz jego zakres. Kwota oszacowania musi uwzglednia¢ wartosci
towaré6w badz ushug skladajacych sie na przedmiot zamoéwienia,
jakie wystepuja w miejscu realizacji zamoéwienia badZz tez
w siedzibie zamawiajacego. Jezeli po ustaleniu wartosci zaméwienia
nastgpita zmiana okolicznosci majacych wplyw na dokonanie
ustalenia pracownik merytoryczny, przed wszczeciem
postepowania, dokonuje zmiany wartosci zamoéwienia.

3. MAKSYMALNA KWOTA

Pracownik merytoryczny podaje maksymalna kwote w PLN brutto, jaka
ma zarezerwowana w budzecie lub, jaka zamierza przeznaczyc
na realizacje przedmiotu zaméwienia.

4. PODSTAWA PRAWN A

W przypadku stosowania trybu przetargu nieograniczonego i przetargu
ograniczonego pracownik merytoryczny podaje w notatce stuzbowej
sporzadzonej na okoliczno$¢ szacowania wartosci zamoéwienia tylko
podstawe prawng poprzez wskazanie odpowiedniego artykutlu ,Ustawy”.
W pozostalych przypadkach musi podaé uzasadnienie przestanek
zastosowania  poszczegdlnych  trybéw  badz, podstawe prawnag
uzasadniajaca niestosowanie Ustawy.

5. WYKAZ POTENCJAL NYCH WYKONAWCOW

W przypadku innym niz zaméwienie publiczne realizowane w formie
przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego lub udzielania
zamoéwienia po negocjacjach z jednym wykonawca oraz zamowien powyzej
kwoty 6.000 euro pracownik merytoryczny ustala wykaz potencjalnych
wykonawcow, do ktoérych moze by¢ skierowane zaproszenie do sktadania
ofert. W przypadku zaméwienia po negocjacjach z jednym wykonawcg
pracownik  merytoryczny  wskazuje nazwe  Wykonawcy — wraz
z uzasadnieniem jego wyboru.
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6. ISTOTNE DLA ZAMA WIAJACEGO POSTANOWIENIA

Dla zamoéwien powyzej] 6.000 euro a ponizej kwoty 14.000 euro
w przypadku uznania przez Dyrektora MJ, ze w celu zagwarantowania
prawidlowej realizacji zamoéwienia przez Wykonawcéw umowa ma mieé
forme pisemna nalezy wskazac istotne dla zamawiajacego postanowienia,
ktore zostang przez zamawiajacego wprowadzone do treSci umowy.
W przypadku zamowienia udzielonego w trybie Ustawy wskazanie
istotnych postanowien ma charakter obligatoryjny.

Rozdzial IV

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA W TRYBIE
USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. WSZCZECIE POSTEPOWANIA

Podstawg rozpoczecia przygotowania kazdego postepowania sg opracowane
przez pracownikéw uprawnionych, szczegbélowe plany rzeczowe.

2. Szczegdlowe plany rzeczowe, opisuja przedmiot zamoéwienia, wskazuja
czas realizacji z uwzglednieniem celowo$ci i potrzeb na ten czas oraz
z uwzglednieniem czynnikéw zewnetrznych wystepujacych niezaleznie od MJ
(warunki ekonomiczne, sytuacja spoleczna, zdarzenia losowe, cykliczne
zmiany realizowanych swiadczen stanowiacych podstawe dzialalnos$ci MJ).

2. REALIZACJA POSTEPOWAN

Pracownicy merytorycznie przygotowuja Specyfikacje Istotnych Warunkow
Zamowienia, ktorg zatwierdza Dyrektor MJ. Kolejne czynnosci postgpowania
realizuja samodzielnie pracownicy merytoryczni MJ.

3. POWOLANIE KOM ISJI PRZETARGOWEJ

Dyrektor MJ w celu realizacji postepowania powotuje ,Komisje Przetargowa”.

» W sktad Komisji wchodzi co najmniej trzech czlonkoéw.

» Na czlonkéw Komisji Przetargowej Dyrektor MJ wskazuje osoby z posréd
pracownikéow MJ dajace gwarancje bezstronnosci i obiektywizmu przy
badanu i ocenie wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
lub ztozonych ofert.

» Czlonkowie Komisji oraz wszystkie osoby wykonujace czynnosci
o udzielenie  zaméwienia  publicznego  podlegaja = wylaczeniu
z postepowania, jezeli zachodzg przestanki, o ktérych mowa w art. 17
Ustawy. Kazdy z czlonkéw Komisji oraz osdéb wykonujacych czynnosci
o udzielenie zamoéwienia publicznego sklada - pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za falszywe skladanie o§wiadczen - pisemne
o$wiadczenie o braku lub istnieniu tych okolicznosci.

» Komisja Przetargowa pracuje w oparciu o Zarzadzenie Wewnetrzne
Dyrektora MJ. '

. PUBLIKACJA OGLOSZEN

» Ogloszenia, o ktérych mowa w ustawie zamieszcza si¢ w Biuletynie
Zamowien Publicznych i Dzienniku Urzedu Unii Europejskiej.

> Publikacja ogloszenn odbywa si¢ w trybie bezposredniego polaczenia

z portalem Urzedu Zamoéwien Publicznych. Na stronie internetowej

Zamawiajacego publikacja ogloszenn odbywa sie w trybie bezposredniego

polaczenia z wlasng strong internetowa. Ogloszenia zamieszcza sie
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w przygotowanej do tego celu zakladce w postaci pliku ,*.pdf” albo
»5.doc.”. Miejscem ogloszenia pisemnego jest specjalnie wyznaczona
do tego celu tablica ogloszenn umiejscowiona w widocznym i dostepnym
miejscu w siedzibie MJ przy ulicy Sw. Antoniego 11 we Wioctawku.

5. REJESTRACJA OGLOSZEN

Kazde wszczecie postepowanie rejestruje sie w rejestrze zamoéwien
prowadzonym przez pracownika merytorycznego, ktory jest zobowigzany
do biezacego uzupelniania informacji skladajacych sie na rejestr -
od wszczecia postepowania az do jego zakoniczenia poprzez udzielenie
zamowienia lub uniewaznienie postepowania.

. SPRAWOZDAWCZOSC

Sprawozdawczos$¢ jest generowana z informacji o udzielonych zaméwieniach
publicznych zawartych w rejestrze. Pracownik merytoryczny przygotowuje
roczne sprawozdanie ZP-S i po jego zatwierdzeniu przez Dyrektora MJ
przekazuje do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych.

7. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

L.

» Pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za koordynowanie, planowanie
i udzielanie zamoéwienn publicznych prowadza wykaz zaméwien
publicznych o wartosci powyzej 14.000 euro. Wykaz w/w umoéw zawiera
co najmniej: numer postepowania, przedmiot oraz rodzaj zamoéwienia,
tryb postepowania, numer i warto$¢ zawartej umowy.

» Pracownicy MJ przechowuja pelna dokumentacje zaméwienia
publicznego, zgodnie z Instrukcjg archiwalng jednostki.

Rozdzial V

PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA NA ZAMOWIENIA
NIE PODLEGAJACE STOSOWANIU USTAWY

WYLONIENIE WYKONAWCY

1. Zamoéwienia o wartosci nieprzekraczajacej 6.000 euro w skali MJ udzielanie

sa indywidualnie przez uprawnionych pracownikéw MJ na zasadach
okreslonych w odregbnych wewnetrznych uregulowaniach, obowiazujacych
w MJ, po przeprowadzonych negocjacjach z jednym wykonawca,
uwienczonych faktura.

2. Zaméwienia publiczne, ktérych wartoéé jednoczesnie przekracza 6.000 euro

i nieprzekracza w skali MJ wartosci 14.000 euro, wymagaja zlozenia
najpierw przez pracownika produkcji zapotrzebowania nastepnie przez
pracownika merytorycznego wniosku o wyrazenie zgody przez kierownika
jednostki na realizacje zamoéwienia — zatacznik nr 3.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust 2 , musi zawierac:

» szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia ( iloSciowo - jako$ciowy ) zgodny
z wymaganiami art. 29-31 ustawy;
» kod numeryczny Wspélnego Stownika Zamoéwien Publicznych (CPV);
» termin realizacji/wykonania zamoéwienia,
» aktualng warto$é zamowienia oszacowana na podstawie aktualnych cen
rynkowych oraz okreslong w planie zaméwien publicznych,;
6
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» przeliczenie warto$ci zamoéwienia na roéwnowartoS€¢ wyrazona w €uro
zgodnie z obowiazujgcym kursem,;

» wskazanie osoby, ktéra dokonata ustalenia warto$ci zamoéwienia wraz z
data, kiedy wartos¢ ta zostala ustalona.

4. Wniosek winien byé zaakceptowany przez Gléwnego Ksiegowego w zakresie
zabezpieczenia srodkow na realizacje przedmiotowego zamoéwienia, nastepnie
przez Kierownika zamawiajacego, ktéry wyraza zgode/ nie wyraza zgody na
realizacje danego zamowienia.

5. Po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajacego na realizacje danego
zamoOwienia pracownik merytoryczny przystepuje do jego finalizacji na
podstawie procedury okreslonej w Regulaminie ( rozdz. V pkt 8 ).

6. W przypadku braku zgody kierownika zamawiajacego na realizacje danego
zamoéwienia nastepuje jego zaniechanie.

7. Dokumentacja postepowan.

» Do dokumentowania zamowien stosuje sie wzory zalaczone do niniejszego
sRegulaminu” — Zalgcznik Nr 1 - 4.

> Wszystkie oferty, jakie wplyna w wyniku rozestanych zaproszen, sa
dotaczone do dokumentacji postepowania.

» Z czynnos$ci wyboru najkorzystniejszej oferty pracownik merytoryczny
sporzadza dokumentacje podstawowych czynnosci postepowania zgodnie
ze wzorem stanowiacym zalacznik Nr 1 do ,Regulaminu”.

» Po podpisaniu umowy z wyboru Wyko nawcy pracownik merytoryczny
przekazuje kopie umowy z zalgcznikami dla pracownikéw produkcji
w celu realizacji zamowienia. W przypadku realizacji zamoéwienia na
podstawie faktury, pracownik merytoryczny przekazuje pracownikowi
produkcji fakture celem dokonania opisu oraz odbioru i rozliczenia
ilosciowego i jakosciowego przedmiotu zaméwienia.

8. Szczegblowa procedura udzielania zamoéwienia powyzej 6.000 euro:

» Obowiagzkiem pracownika produkcji sk tadajacego zapotrzebowanie jest
wlasciwe 1 szczegdlowe przygotowane ze szczegdlng starannosciag opisanie
przedmiotu zamoéwienia, oraz ilosci wlasciwych na ustalony czasookres.
Obowiazkiem pracownika merytorycznego skladajacego wniosek,
o ktérym mowa w Rozdziale V ust 3, odpowiedzialnego za realizacje
danego zaméwienia jest zgloszenie zamoéwienia do 14.000 euro w terminie
pozwalajgcym na przeprowadzenie procedur zgodnie 2z ustawa
o finansach publicznych.

» Obowiagzkiem pracownika merytorycznego oraz pracownika produkcji
odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia jest bezstronne,
obiektywne, staranne, zgodne 2z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

» Procedure udzielenia zamoéwienia powyzej 6.000 euro,
a nieprzekraczajacej w skali MJ wartosci 14.000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez kierownika zamawiajacego wniosek, ktéry zostaje
zaewidencjonowany w rejestrze zamoéwien do 14.000 euro- Zalacznik
nr2,

» Pracownik merytoryczny przeprowadza pisemne rozeznanie cenowe
( dopuszczalne jest zlozenie zaproszen droga telefaksowa ), zapraszajac
do sktadania ofert taka liczbe wykonawcéw swiadczacych dostawy lub
ushugi bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje
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oraz wybor najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz 3. Wzor formularza
oferty ponizej 14.000 euro stanowi zatacznik nr 4.

» Pracownik merytoryczny obowigzany jest do udokumentowania kazdej
czynnosci zwigzanej z udzieleniem zamoéwienia publicznego.

» MJ udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsza
oferte.

» ZamoOwienie o wartosci powyzej 6.000 euro udziela si¢ poprzez zawarcie
pisemnej umowy okreslajacej warunki realizacji zamoéwienia badz
fakture, note, itd.

» Umowe/ fakture itp. realizuje pracownik merytoryczny, ktory
zobowigzany jest do dokumentowania realizacji umowy/ faktury itp.

» Zakazuje sie zmian postanowien zawartej umowy, porozumienia,
w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru
wykonawcy chyba, ze zmiany te sg korzystne dla zamawiajacego.

» Dokumentacja postepowania o zamowienie przechowywana jest zgodnie z
Rozdz. 1V, pkt 7.

> Po uplywie okresu, o ktérym mowa wyzej, pracownik merytoryczny
przekazuje dokumentacje zgodnie z odrebnymi przepisami wewnetrznymi
do zaktadowej skladnicy akt.

9. Rejestrowanie wartosci udzielonych zaméwien
Pracownik merytoryczny realizujacy umowe/ fakture itp. zobowiazany jest
do skorygowania w rejestrze zamoéwienn do 14.000 euro oszacowanej wartosci
zamoéOwienia wskazanej we wniosku z faktyczng warto§cig zamoéwienia.

Rozdzial VI
UMOWA

1.Umow e zawiera sie na czas oznaczony gwarantujacy zabezpieczenie
srodkow, za wyjatkiem dostaw $wiadczonych ciagle a okreslonych w art. 143
i zamowien wylaczonych ze stosowania na mocy art. 4 Ustawy.

2. Umowe z Wykonawca wylonionym w wyniku postepowania o zamoéwienia
publiczne przeprowadzonego w trybie Ustawy sporzadza si¢ w dwoch
egzemplarzach

3. Zakazuje sie zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci
oferty, na podstawie, ktorej dokonano wyboru Wykonawcy w postepowaniu
o zamowienia publiczne na zasadach okreslonych w Ustawie, chyba,
ze konieczno$é wprowadzenia takich zmian wynika z okolicznosci, ktorych
nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili zawarcia umowy lub zmiany te zostaly
przewidziane w specyfikacji i ogloszeniu o zamoéwieniu.

Rozdzial VII

REALIZACJA ZAMOWIENIA

1. Za prawidlowg realizacje zamodwienia i zawartych uméw, odpowiedzialny jest
pracownik produkcji oraz Kierownik ds. Produkc;ji.

2. Pracownik produkcji dokonuje odbioru od Wykonawcy przedmiotu
zamoéwienia.

3.W przypadku zamoéwien publicznych na dostawy po dostarczeniu
przedmiotu zamoéwienia i odebraniu: faktury, rachunku, noty, polecenia
przekazania $rodkoéw pienieznych od Wykonawcy pracownik produkcji
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zglasza przedmiot zamoéwienia dla pracownika ksiegowosci celem
zaewidencjonowania go w stosownych ksiegach i jego ocechowania zgodnie
z obowigzujacymi w MJ zasadami.

ZALACZNIKI
1. Dokumentacja podstawowych czynnosci postepowania ofertowego,
2. Rejestr zamoéwien publicznych
3. Wniosek o rozpoczecie  postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego

. Formularz oferty na wykonanie zaméwienia ponizej 14.000 euro.




Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2/2011
Dyrektora MJ z dnia 04.01.2011r

DOKUMENTACJA
PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI POSTEPOWANIA

»ofertowego”
na podstawie art. 4 pkt 8 Ustawy Prawo zaméwien publicznych
Nr

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:
zgodny z opisem przedmiotu zamieszczonym w zapotrzebowaniu i zaproszeniu)

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostata na kwote: ................ zl,
co w oparciu o usredniony kurs euro daje rownowarto$¢ .................... euro.
Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu ..........covvivininninnn,

3. Wykaz wykonawcéw, ktérych zaproszono do zloZenia propozycji cenowe;j:

Lp Nazwa wykonawcy Siedziba wykonawcy Proponowane warunki

4. Wskazanie wybranej propozycji cenowej:
W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte:
TIAZWE FHINNYE o s o oo me om0 s 0 5 5 R T P 0
Siedzibastirmy: AATEs)H emmmmppemsnenmens e e g R S TS

.............................................................................................................

.............................................................................................................
.............................................................................................................
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6. W wyborze propozycji cenowej uczestniczyliz ...

(podpis pracownika merytorycznego)

8. Zatwierdzam protokoél o udzielenie zamdéwienia na podstawie przyjetej oferty:

.......................................

Dyrektor MJ

Zalgczniki:
1. Zaproszenie do skladania ofert,
2. Oferty.
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych

wprowadzonego Zarzadzeniem Nr2/2011
Dyrektora MJ z dnia 04.01.2011r

WNIOSEK

Nr
O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Opis przedmiotu zamowienia

2. Warto$¢ zamédwienia
71 netto,

Przewidywana warto$¢ zamowienia ............c.cooevvenenne,
1 BURKVE omecvmmmmesamsmrson PLN

3. Kwota przeznaczona na finansowanie zamowienia
Na finansowanie zamdwienia moze zosta¢ przeznaczona Kwota ..............ccceueunee

zlotych

4. Termin realizacji zamdwienia

.....................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

----------------------------

BOOTZIZA Y WIOSEKY . . onioie dioiosnmmenis:  Sakb duARA S5 18 550 50504
stanowisko imie i nazwisko podpis
Wyrazam zgode/ nie wyrazam* zgody na realizacje zamdwienia
Glowny Ksiggowy
Dyrektor MJ

* odpowiednie skresli¢

13



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 2/2011
Dyrektora MJ z dnia 04.01.2011r

FORMULARZ OFERTY
na wykonanie zamowienia na ........ccceeveesenen
dla Miejskiej Jadlodajni ,,U Swiqtego Antoniego”
ponizej 14.000 euro

1. Nazwa i adres zamawiajacego'

2. Opis przedmiotu zamowienia:

1) termin wykonania zamoéwienia —

2) warunki platnosci

3. Forma zlozenia oferty

4. Nazwa i adres wykonawcy®
s T,
TSRS s s axnrors o 459Ks SHA0s SR AR s 4 SRE R T A R AR R RS R R
NIP: REGON: ...t
NE zachunkn BanleOWemn .. vosmmsmasns s smssms e o esms sases d@ss s s

Osobg do kontaktéw z zamawiajacym odpowiedzialng za wykonanie zobowigzan umowy

tel: kontaktowys Taksy covsvommmmois movmsm e cnme s s s E s e o s R e s

5. Oferta
Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:
3T U — zt
podatek VALR  oesmssinmeissniennssis S m e anems zt
Ceng BrUtto: e zt

slownie brutto B e e R R R R S z1

! Punkty 1-3 wypelnia zamawiajacy
? Punkty 4-6 wypelnia wykonawca
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Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamdéwienia i nie wnosze do niego

zastrzezen.
Oswiadczam, ze podana cena oferty brutto zawiera wszystkie koszty realizacji

zamoOwienia.

6. Zalgczniki

Zatacznikami do niniejszego formularza oferty, stanowigcymi integralng cze$¢ oferty sg:

1. Formularz cenowy
2. Zaakceptowany wzor umowy

(podpis i piecze¢ wykonawcy)
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