Zarzadzenie nr 120-15/2017 Burmistrza Miasta llawy
z dnia 09 czerwca 2017 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, zasad
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych oraz organizacji, trybu pracy i zakresu
obowiazkow cztonkéw Komisji przetargowej prowadzacej postgpowanie o udzielenie
zaméwienia publicznego

Dziatajac na podstawie art. 30 ust. 12, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2016, poz. 446 z pozn. zm.), art. 33, art. 35, art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
2016, poz. 1870 z p6zn. zm.), art. 4 pkt 8) oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.2015, poz. 2164 z pozi. zm.), dalej zwana ,ustawg Pzp’, Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych ogloszonych w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz.Urz.MF.09.15.84) zarzadza
sie, co nastepuije:

—_

w N

§1.

Wprowadza si¢ ,Regulamin udzielania zaméwien publicznych” do stosowania przez Gmine Miejskg ltawa, ktorej
jednostka obstugujaca jest Urzad Miasta tawy, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Wprowadza sig ,Regulamin pracy komisji przetargowej" stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
Wprowadza sig ,Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okre$lonej w art. 4 pkt
8) ustawy Prawo zaméwien publicznych” stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Wprowadza si¢ ,Zasady sporzadzania planow zamowien publicznych’ w Urzedzie Miasta ltawy stanowiace zatacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

Wprowadza sie wzory drukow:

»Wydziatowy plan zaméwien publicznych”, stanowiacy zalgcznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

,Ogolny plan zaméwien publicznych” - stanowiacy zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

»Whiosek o rozpoczecie postgpowania w celu udzielenia zamowienia publicznego” - stanowiacy zalgcznik nr 7 do
niniejszego zarzadzenia.

JRejestr zamowien oraz uméw w sprawie zaméwien publicznych” -  stanowiacy zatacznik nr 8 do niniejszego
zarzadzenia.

»Wniosek 0 rozpoczecie postgpowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego dla zaméwien i konkurséw o
wartosci nieprzekraczajgcej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwieri publicznych” - stanowigcy
zatacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

,Formularz oferty dia zaméwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 6000 euro a nieprzekraczajgcych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych” - stanowiacy zatacznik nr 10 do niniejszego
zarzadzenia.

»Protokot rozeznania rynku” i ,Oéwiadczenie o bezstronnosci” - stanowigce zataczniki nr 11 i 11/1 do niniejszego
zarzadzenia.

JRejestr umow  dotyczacych zaméwien i konkursow, ktorych wartosé nie przekracza wyrazonej w ziotych
rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych” - stanowigcy zatacznik nr
12 do niniejszego zarzadzenia.

llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu i zatacznikach bedzie mowa o:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych — zwang dalej
,ustawg Pzp’,

Zamawiajacym ~ nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska ltawa obstugiwang przez Urzad Miasta ltawy.

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta ltawy, Zastepcow Burmistrza Miasta lawy
lub osobe dziatajacg na podstawie upowaznienia uprawniong do przygotowywania i przeprowadzenia postepowania i
udzielenia zaméwienia publicznego,

Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika, osobe pefnigca samodzielng funkcije
kierownicza w komoérce organizacyjnej Urzedu Miasta ltawy, oraz jednoosobowe stanowiska funkcyjne w strukturze
Urzedu

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisjg przetargowa powotang przez Burmistrza Miasta ltawy do przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

dostawie - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych débr, w szczegolnoéci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacjg,

robocie budowlanej — nalezy przez to rozumie¢ ,robotg budowlang” w rozumieniu przepiséw ustawy Pzp,

ustudze - nalezy przez to rozumie¢ ,ustuge” w rozumieniu przepisow ustawy Pzp,

grupie zamowien — nalezy przez to rozumie¢ okreslony zbior dostaw, ustug lub robot budowlanych, w ramach,
ktérego nalezy przestrzega¢ wartoéci progowej okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp,
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10) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie publiczne, czyli odptatng umowe zawierang miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

11) Osobie odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia - jest to pracownik Zamawiajacego, ktéremu powierzono w
zakresie czynnosci realizowanie zamowien publicznych w imieniu Zamawiajgcego,

12) Osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania” - jest to pracownik zatrudniony w Urzedzie Miasta ltawy
jako Inspektor ds. zaméwien publicznych, zwany dalej ,Inspektorem ds. zaméwien publicznych”

13) warto$¢ zamowienia —jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.
Warto$¢ zaméwienia ustalana jest zgodnie ze $rednim kursem ztotego w stosunku do euro, o ktorym mowa w art. 35
ust. 3 ustawy Prawo zaméwien publicznych obowigzujacym w dniu wszczecia postepowania.

14) ,Komorce organizacyjnej Urzedu Miasta tawy” - nalezy przez to rozumiec:

Wydziat Organizacyjno-Obywatelski,

Biuro Rady Miejskie;j,
Wydziat Budzetu i Finansow,
Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym,

Wydziat Planowania, Inwestycji i Monitoringu,

Wydziat Biezacego Utrzymania,

Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska,

Wydziat Komunikacji Spotecznej,

Osrodek Psychoedukacji, Profilaktyki Uzalezniert i Pomocy Rodzinie,

Urzad Stanu Cywilnego,

Miejski Inspektor Obrony Cywilnej,

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych,

Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej,

Stanowisko ds. Organizacyjnych i Kadrowych,

Audytor wewnetrzny.
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§2.

Wykonanie zarzadzenia poleca sig kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta ltawy.

§3.

1. Traci moc zarzadzenie Burmistrza Miasta ltawy nr 120-4/2015 z dnia 30 stycznia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, zasad postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych oraz
organizacji, trybu pracy i zakresu obowigzkéw czionkow Komisji przetargowej prowadzacej postepowanie o udzielenie
zambwienia publicznego.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
3. Do postgpowan wszczetych przed dniem wejscia w Zycie ninigjszego zarzadzenia stosuje sie przepisy dotychczas
obowigzujace.
BURMI SAT_RJ/,‘;
MIASTATLAWY
_~ _Adam Zyliriski
Zatgczniki: ‘Q./‘

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych,

2. Regulamin pracy komisji przetargowej,

3. Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo
zambwien publicznych,

4. Zasady sporzadzania planow zaméwien publicznych,

5. Wydziatowy plan zaméwien publicznych,

6. Ogdlny plan zaméwien publicznych,

7. Wniosek o rozpoczecie postgpowania w celu udzielenia zamowienia publicznego,

8. Rejestr zamowien oraz uméw w sprawie zamowien publicznych,

9. Whniosek o rozpoczecie postgpowania w celu udzielenia zamowienia publicznego dla zaméwien i konkursow o wartoci
nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych,

10. Formularz oferty dia zaméwien o wartodci szacunkowej powyzej kwoty 6000 euro

11. Protokdt rozeznania rynku i O$wiadczenie o bezstronnosci,

12. Rejestr umow dotyczacych zamowien i konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci
kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Sprawdzono pod iederr.
forma “v’/nz?’ﬁd
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Zalacznik nr 1 do zarzadzenia Burmistrza Miasta
ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
Regulamin udzielania zaméwien

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1.
1. Regulamin udzielania zamowien publicznych, zwany dalej "Regulaminem”, obowigzuje w Urzedzie Miasta ltawy.
2. Regulamin okre$la zasady, formy i tryby udzielania zaméwien publicznych przez Urzad Miasta ltawy na podstawie ustawy
Prawo zamdwien publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy Pzp.
3. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zaméwien na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, o warto$ci réwnej i
przekraczajacej rownowartos¢ kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp, udzielanych przez Urzad Miasta ltawy.

§2.
Czynnosci w toku udzielania zamoéwienia publicznego dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych regulacji Urzedu Miasta
ltawy, w oparciu 0 obowigzujace uregulowania prawne, zgodnie z niniejszym Regulaminem.

§3.

Podstawowymi trybami udzielania zaméwien publicznych sg przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.

2. W przypadku udzielania zaméwien publicznych w innych trybach niz okre$lone w ust.1, wniosek o udzielenie zaméwienia
musi zawiera¢ uzasadnienie faktyczne sporzadzone przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za realizacje zaméwienia
i uzasadnienie prawne sporzadzone przez Inspektora ds. zamdwien publicznych zastosowania takiego trybu.

3. Wydatkowanie $rodkdw powinno by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny przy zachowaniu zasad uzyskiwania
najlepszych efektdéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiagnieciu zatozonych celéw,
w sposéb umoZliwiajacy terminowg, realizacje zadan i w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnietych

=

zobowigzan.
§4. Planowanie zaméwien
1. Stanowisko ds. zamoéwien publicznych sporzadza co roku plan zamoéwien publicznych udzielanych przez Gmine Miejska
ltawa.

2. Szczegbtowe zasady sporzadzania planu sg zawarte w zataczniku nr 4 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-
15/2017 z dnia 09.06.2017 r.

§5.

1. Zaméwienie moze by udzielone wytacznie Wykonawcy, ktdry zostat wybrany na zasadach okreslonych w ustawie Pzp,
wedtug kryteriow ustalonych przez Zamawiajacego w specyfikaciji istotnych warunkow zamdwienia (SIWZ). Kryteria oceny
nie podlegajg zmianie w toku danego postepowania, chyba, Ze ustawa Pzp stanowi inacze;.

2. Przygotowujac i przeprowadzajac postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego nalezy dazy¢é do uzyskiwania
najlepszych efektow, umozliwiajacych terminowg realizacje zadan, przy przestrzeganiu obowigzujacych przepiséow prawa
oraz uregulowar wewnetrznych.

§ 6.

1. Wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego nastepuje stosownie do zatwierdzonego ,Planu
zamowien publicznych”.

2. Do ztozenia wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego uprawnione sg komorki organizacyjne Urzedu Miasta tawy.

3. Zambwienia i konkursy, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4
pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, udzielane sg na zasadach okreslonych w ,Regulaminie udzielania zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych”,
stanowigcym zatgceznik nr 3 do zarzadzenia nr 120-15/2017.

4. Z wnioskiem o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zamdwienia publicznego, ktorego warto$¢ przekracza
wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, Kierownik
komorki organizacyjnej wystepuje do Kierownika zamawiajacego celem zatwierdzenia za po$rednictwem Inspektora ds.
zamobwien publicznych.

5. Whniosek, okreslony w ust. 4, powinien by¢ ztozony na formularzu stanowiacym zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 120-
15/2017.

6. Po zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego wniosku o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zaméwienia
publicznego, podlega on zaewidencjonowaniu w ,Rejestrze zaméwien oraz uméw w sprawie zamowien publicznych”,
ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr 120-15/2017 prowadzonym na Stanowisku ds. Zamoéwien
Publicznych.

7. Kierownik zamawiajacego powotuje Komisje przetargowa.

Strona 3z 34



8.

Szczegotowe zasady postepowania oraz skiad, organizacje i kompetencje Komisji przetargowej okresla "Regulamin pracy
Komisji przetargowej’, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z dnia
09.06.2017 r.

Obowiazkiem Kierownika kazdej komorki organizacyjnej jest:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia za pomocg obiektywnych cech technicznych i jakoSciowych zgodnie z art. 29 - 31
ustawy Pzp miedzy innymi poprzez podanie parametrow technicznych, rodzaju zaméwienia, a przy dopuszczeniu
zZtozenia ofert rbwnowaznych, podanie wymaganych innych cech technicznych,

2) oszacowanie przedmiotu zamdwienia z nalezytg starannos$cig przez okre$lenie szacunkowej wartosci zamdwienia
liczonej bez podatku od towaréw i ustug, a przy robotach budowlanych w oparciu o kosztorys inwestorski lub
planowane koszty prac projektowych lub robdt budowlanych okre$lone w programie funkcjonalno-uzytkowym
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) zapewnienie niezbednej dokumentacji i kosztoryséw dla robét budowlanych, opisanie w przedmiarze robot
technologii robé6t z okre$leniem niebudzacym watpliwosci u Wykonawcy zastosowanych materiatow,

4) sporzadzenie ,Whniosku 0 rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego” wraz z osobg
odpowiedzialng za realizacje zaméwienia, w ktérym zostang okreslone propozycje dotyczace warunkéw udziatu w
postepowaniu (doswiadczenie, potencjat techniczny i osobowy, zdolnos¢ finansowa).

5) przekazanie informacji, 0 ktorych mowa w pkt 1) -4) Inspektorowi ds. zamoéwien publicznych.

6) merytoryczny nadzor nad realizacjg umowy zawartej z wybranym Wykonawca.

10. W uzasadnionych przypadkach, w tym zmiany koncepcji realizowania zamoéwienia na etapie przygotowania, Kierownik

zamawiajgcego moze anulowaé / wycofa¢ wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego.

§7.

Kierownik zamawiajacego sprawuje nadzor nad prawidtowym przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania w celu

udzielenia zaméwienia publicznego na rzecz Gminy Miejskiej ltawa.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowania 0 udzielenie zaméwienia publicznego na

rzecz Gminy Miejskiej tawa (Urzedu Miasta ltawy) wykonuje Inspektor ds. zaméwien publicznych.

Pracownik, o ktorym mowa w ust. 2, realizuje zadania zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych przez Gmine

Miejska ltawa zgodnie z przepisami ustawy Pzp i uregulowaniami wewnetrznymi.

Inspektor ds. zamdwien publicznych w zakresie wykonywanych czynno$ci okre$lonych miedzy innymi regulaminem

organizacyjnym Zamawiajacego podlega bezposrednio Kierownikowi zamawiajacego.

Do zakresu sekretarza komisji (jednoczes$nie Inspektora ds. zamdwien publicznych) nalezy:

1) opiniowanie, weryfikowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Kierownikowi zamawiajacego wnioskow Kierownikéw
komorek organizacyjnych dotyczacych wszczecia postepowarn o udzielenie zaméwien publicznych;

2) przedstawianie Kierownikowi zamawiajacego propozycji sktadu komisji przetargowej;

3) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego propozycji wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem;

4) uczestniczenie zgodnie z decyzjg Kierownika zamawiajacego, w pracach komisji przetargowych powotywanych do
realizacji postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w charakterze sekretarza komisji;

5) wymienianie informacji z Urzedem Zaméwien Publicznych (UZP) w ramach czynnosci wynikajacych z prowadzonych
postepowan, a w szczegolnosci zamieszczanie informacji w Biuletynie Zamoéwient Publicznych, udostepnionym na
stronach internetowych UZP dotyczacych tych postepowan;

6) zamieszczanie wymaganych przepisami ustawy Pzp ogtoszen w Biuletynie Zamowier Publicznych udostepnionym
na stronach internetowych UZP oraz przekazywanie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej celem publikacji w
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej i przechowywanie dowodu jego zamieszczenia, badz publikacii;

7) prowadzenie, zgodnie z ustawg Pzp i wewnetrznymi uregulowaniami Urzedu Miasta ltawy, dokumentaciji postepowarn
0 udzielenie zaméwienia publicznego;

8) udzielanie konsultacji oraz porad komérkom organizacyjnym Urzedu Miasta lawy zwigzanych ze stosowaniem
ustawy Pzp;

9) przygotowywanie we wspdtpracy z radcg prawnym Urzedu Miasta tawy projektow uméw, dotyczacych realizacji
zamowien publicznych, na warunkach okreslonych w SIWZ;

10) wydawanie SIWZ lub stosownego zaproszenia;

11) prowadzenie, w formie ,Rejestru zamdwien oraz uméw w sprawie zamdwien publicznych”, ewidencji zamoéwien
udzielanych przez Urzad Miasta ltawy;

12) przechowywanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, dokumentacji zrealizowanych przez Gmine zamdwien,
ktérych warto$¢ szacunkowa netto przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz kopii zawartych uméw;

13) umozliwianie zainteresowanym dostepu do protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego w zakresie
nienaruszajacym tajemnicy handlowej, waznego interesu paristwa, waznego interesu handlowego stron oraz zasady
uczciwej konkurencii;

14) przygotowanie i organizowanie szkolen dla wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta ltawy w zakresie zamowien
publicznych, w zaleznosci od istniejacych potrzeb;

15) przygotowanie informacji i sprawozdan dla Kierownika zamawiajacego w sprawie zamowien udzielonych przez
Gmine w oparciu o prowadzong ewidencie,
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16) przygotowanie we wspotpracy z radcg prawnym, projektow zmian zarzgdzen wewnetrznych, dotyczacych sposobu
udzielania zaméwien publicznych, wynikajacych z ewentualnych zmian ustawowych;

17) zasieganie opinii i uzyskanie aprobaty radcy prawnego Urzedu Miasta ltawy w sprawach realizowanych przez niego;

18) uzyskanie akceptacji pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego Urzedu Miasta ltawy wszystkich
umow, bedacych rezultatem udzielonych przez Gming Miejskg tawa (Urzad Miasta ltawy) zamdwien publicznych, w
szczegolnosci ich zmian, jak réwniez czynnosci zwigzanych z postepowaniem odwotawczym;

19) doskonalenie znajomos$ci przepisbw o zaméwieniach publicznych oraz ustawiczny obowigzek podnoszenia
kwalifikacji w zakresie zamowien.

20) realizacja zadan okre$lonych dla sekretarza komisji przetargowej w regulaminie pracy komisji przetargowe;.

§8.
Inspektor ds. zamowien publicznych zamieszcza ogloszenia wymagane ustawa Pzp o wszczeciu postepowania, 0
wyborze oferty najkorzystniejszej, badz uniewaznieniu postepowania, o zawarciu umowy, podajac informacje wymagane
przepisami ustawy Pzp na tablicy ogtoszen w miejscu publicznie dostepnym oraz w formacie ,.pdf’, ,doc”, ,xIs” lub innym
umozliwiajacym odczyt danych, na stronie internetowej Urzedu Miasta tawy oraz w Biuletynie Zamdwien Publicznych
udostepnionym na stronach internetowych UZP, a takze zamieszcza SIWZ, jezeli Zamawiajacy udostepnia jg na stronie
internetowej wraz z tre$cig zapytan i wyjasnieniami, jej modyfikacje, informacje o przedtuzeniu terminu sktadania ofert,
oraz przekazuje stosowne zawiadomienia Wykonawcom.
Ogtoszenia przewidziane w ustawie Pzp Zamawiajacy zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych udostepnionym
na stronach internetowych UZP drogq elektroniczng za pomoca formularzy, w przypadkach wskazanych w ustawie Pzp
Zamawiajacy publikuje w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, jezeli sg przekazywane Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, ewentualnie zamieszcza ogtoszenie w prasie i przechowuje dowod jego zamieszczenia, badz publikacii.
Ogtoszenia 0 zamowieniach publicznych ponizej progow okreslonych w ustawie Pzp na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
Pzp w uzasadnionych przypadkach Zamawiajacy zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.
Na stronie internetowej zawarte sg nastepujace informacje: numer sprawy, nazwa zaméwienia oraz dokumenty, o ktdrych
mowa w ust. 1 w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp.
Inspektor ds. zamowien publicznych posiada uprawnienia redaktora strony Biuletynu Informacji Publicznej w stosunku do
prowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego. W zakresie ochrony danych osobowych i informacii
zastrzezonych stosowng klauzulg odpowiedzialni pozostajg kierownicy komorek organizacyjnych i jednoosobowe
stanowiska funkcjonujace w strukturze Urzedu.
Informacje znajdujace sie na stronie internetowej sq udostepnianie na niej przez okres od daty umieszczenia ogtoszenia
0 wszczeciu postepowania do 12 dni po dacie umieszczenia ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia publicznego w
publikatorach, o ktdrych mowa w ust. 2 i 3 lub uniewaznienia postepowania.
Inspektor ds. zamdwien publicznych zobowigzany jest do dokonania wydruku stron internetowych, potwierdzajacych
zamieszczenie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po ich zamieszczeniu.

§9.
Wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania dokonuje Kierownik zamawiajacego, zatwierdzajac
propozycje Komisji przetargowe;.
W trakcie postepowania i po jego zakonczeniu wszelkie czynno$ci wymagajace decyzji Kierownika zamawiajgcego,
zwlaszcza dotyczace wyboru Wykonawcy, nalezy przedstawiC Kierownikowi zamawiajacego wraz z protokotem, w celu
zatwierdzenia.
Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zamieszcza informacje wynikajace z ustawy Pzp.
Osoby biorace udziat w przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (wykonujgce czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego) zobowigzane sg do ztozenia pisemnego o$wiadczenia, pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania, o braku lub istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy
Pzp. W szczegoinosci do zlozenia stosownego o$wiadczenia zobowigzani sg: czionkowie Komisji przetargowej i
Kierownik zamawiajgcego lub osoba upowazniona do wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika
zamawiajacego.

§ 10.
Umowy w sprawach zamowien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w ztotych réwnowarto$¢ kwoty, o
ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych wymagajg pod rygorem niewazno$ci zachowania formy
pisemnej chyba, ze przepisy odrebne wymagajq innej formy szczegdine;.
Umowy w sprawie zaméwien publicznych nie moga by¢ zawierane na czas nieoznaczony chyba, ze ustawa Pzp stanowi
inaczej.
Kazda umowa przed jej podpisaniem wymaga kontrasygnowania przez Skarbnika Miasta ltawy lub osoby przez niego
upowaznione;j i Kierownika komérki organizacyjnej.
Umowy w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego podpisuje Kierownik zamawiajacego lub osoba przez niego
upowazniona.
Umowy podlegajg wpisowi do ,Rejestru zaméwier oraz uméw w sprawie zamowien publicznych” o wartoci rownej lub
przekraczajacej kwote, o ktorej mowa w art.4 pkt 8) ustawy Pzp, prowadzonego przez Inspektora ds. zaméwien
publicznych.
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10.

11.

12.

13.

Kazda zmiana umowy wymaga aneksu w formie pisemnej. Zawarcie aneksu do umowy o0 zamdwienie publiczne wymaga
Ztozenia pisemnego uzasadnienia przez osobe nadzorujacg realizacje umowy oraz zatwierdzenia w zakresie zgodnosci z
procedurami zaméwien publicznych przez Inspektora ds. zamdwien publicznych.

Wykonawcom, ktérych interes prawny doznat lub moze dozna¢ uszczerbku w wyniku naruszenia przez Zamawiajacego
przepisow ustawy Pzp, przystugujq srodki ochrony prawnej okreslone w ustawie Pzp.

Dokumentacje przetargowq z postepowan o udzielenie zamdéwienia publicznego i protokoty postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego wraz z ofertami, opiniami biegtych, o$wiadczeniami, informacjami z zebrania, o ktorym mowa w
art. 38 ust. 3 ustawy Pzp, zawiadomieniami, wnioskami, innymi dokumentami i informacjami skladanymi przez
Zamawiajacego i Wykonawcow oraz kserokopie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego przechowuje si¢ na
Stanowisku ds. Zamdwient Publicznych nie krocej niz 4 lata od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamowienia.

Zamawiajacy umozliwia bez zbednej zwtoki Wykonawcy lub jego petnomocnikowi, w swojej siedzibie, sporzadzanie kopii
lub odpiséw protokotu wraz z zatgcznikami, ewentualnie sporzadzenie zdjecia cyfrowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami wykonawczymi.

Zamawiajacy przesyta na wniosek Wykonawcy kopie protokotu pisemnie, faksem lub drogg elektroniczng zgodnie z
wyborem Wykonawcy.

Nie podlegajgq ujawnieniu informacje stanowiace tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca, nie pozniej niz w terminie sktadania ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu, zastrzegt, ze nie moga by¢ one udostepniane.

Dokumentacja zamdwienia publicznego po zakoriczonym postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego lub w jego
trakcie, osobom innym niz wskazane w ust. 2 jest udostepniana na podstawie i w trybie przewidzianym przez przepisy
ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu cywilnego, Kodeksu
postepowania cywilnego oraz inne ustawy wraz z przepisami wykonawczymi.
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy
nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 .
Regulamin pracy komisji przetargowej

Regulamin pracy komisji przetargowej

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej prowadzacej postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, zwany dalej
,Regulaminem Komisji” okre$la organizacje, tryb pracy, zasady powotywania i dziatania oraz sktad Komisji przetargowej,
zwanej dalej [Komisjg” prowadzacej postepowanie 0 udzielenie zamdwienia publicznego oraz zakres obowigzkéw
poszczegdinych jej czionkow.
Regulamin stosuje si¢ zaréwno do Komisji powotywanych na podstawie art. 19 ust. 1 ustawy Prawo zamowien
publicznych, jak i do Komisji powotywanych na podstawie art. 19 ust. 2 ustawy Pzp.
W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem rozumie¢ Burmistrza Miasta
ltawy, a takze Zastepcéw Burmistrza Miasta ltawy oraz osobe wykonujaca czynnosci zastrzezone dla Kierownika
zamawiajacego na podstawie udzielonego petnomocnictwa.
Cztonkow komisji powotuje i odwotuje Kierownik zamawiajgcego.
Odwotanie czlonka Komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego moze nastapi¢ wytacznie z
przyczyn okreslonych w ustawie Pzp oraz w niniejszym Regulaminie.
W przypadku okreslonym w § 2 ust. 13 niniejszego Regulaminu przewodniczacy Komisji niezwtocznie wytacza czionka
Komisji z dalszego udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego i wystepuje drogg stuzbowg do
Kierownika zamawiajgcego o odwotanie tego cztonka.
Przewodniczacy Komisji wnioskuje drogg stuzbowg do Kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji w
przypadku:
1) wylgczenia sie cztonka Komisji,
2) nieusprawiedliwionej nieobecnosci cztonka Komisji na dwdch kolejnych posiedzeniach Komisji,
3) naruszenia przez cztonka obowigzkéw,
4)  zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajgcej udziat w pracach Komisji.
W sktad Komisji w postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci réwnej lub powyzej réwnowartosci
kwoty okre$lonej w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp wchodzi co najmniej 4 cztonkéw: przewodniczacy lub zastepca, sekretarz
(jako osoba obstugujaca catos¢ postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego), cztonkowie (pracownicy wydziatu
wnioskujacego, w szczegoinosci Osoba odpowiedzialna za realizacje zaméwienia). Osoby te bedg wskazane we wniosku
0 wszczecie postepowania zamdwienia zgodnie z zatgcznikiem nr 7 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-
15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
Na podstawie art. 19, art. 20a ustawy Pzp powotuje komisje przetargowa do rozpatrywania udzielanych zamowien
publicznych o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote, o ktdrej mowa w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp w nastepujacym
sktadzie:

1) Pan Roman Radtke - Kierownik Wydziatu Planowania Inwestycji i Monitoringu,
2) Pani Agnieszka Mijas - Inspektor w Wydziale Planowania Inwestycji i Monitoringu,
3) Pan Andrzej Nichczynski - Inspektor w Wydziale Planowania Inwestycji i Monitoringu,
4) Pani Karolina Hatata - Inspektor w Wydziale Planowania Inwestycji i Monitoringu,
5) Pani Alina Kowara - Inspektor w Wydziale Planowania Inwestycji i Monitoringu
6) Pan Jarostaw Zielinski - Inspektor w Wydziale Planowania Inwestycji i Monitoringu,
7) Pani Anna Wanic - Kierownik Wydziatu Biezacego Utrzymania,

8) Pani Marta Zalewska - Inspektor w Wydziale Biezacego Utrzymania,

9) Pani Bogustawa Bandelewska - Inspektor na Stanowisku ds. Ochrony Srodowiska,

10) Pan Jarostaw Pruchniewski - Inspektor w Wydziale Biezacego Utrzymania,

)
11) Pan Jacek Zmudzifski
12) Pan Krzysztof Blank
13) Pani Julia Bartkowska
14) Pan Wiestaw Pienczewski
15) Pan Ireneusz Iwanicki
16) Pani Ewa Moszczyniska
17) Pan Mariusz Korpalski

)

18) Pani Maria Bernacka

- Inspektor w Wydziale Biezacego Utrzymania,

- Inspektor w Wydziale Biezacego Utrzymania,

- Inspektor w Wydziale Biezacego Utrzymania,

- Kierownik w Wydziale Gospodarki Mieniem Komunalnym,
- Inspektor w Wydziale Gospodarki Mieniem Komunalnym,
- Skarbnik Miasta ltawy,

- Inspektor ds. zamdwien publicznych,

- Inspektor w Wydziale Organizacyjno-Obywatelskim,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

1.

19) Pracownik Urzedu Miasta odpowiedzialny za realizacje okre$lonego zadania, na ktére udzielane bedzie zaméwienie

publiczne.
Wyznaczam na:
1) Przewodniczacego Komisji - Pana Romana Radtke,
2) Zastepce przewodniczacego - Panig Anne Wanic,
3) Zastepce przewodniczacego - Pana Jarostawa Pruchniewskiego,
4) Zastepce przewodniczacego - Pana Andrzeja Nichczynskiego,
5) Sekretarza Komisji - Pana Mariusza Korpalskiego.

§2.

Komisja pracuje kolegialnie.

Sekretarz komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, biorac pod uwage uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak
aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujgc sie
wytacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzq i doswiadczeniem.

Cztonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepiséw oraz do
przestrzegania szczegotowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych
przepisach.

Pracami Komisji kieruje przewodniczacy Komisji.

Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym w szczegdlno$ci opisuje sie: przebieg posiedzenia,
wyniki gtosowan, czynno$ci dokonane przez przewodniczacego / sekretarza / cztonka komisji, zadania przydzielone
cztonkom Komisji w zakresie ich obowigzkow przez przewodniczacego Komisji. Brak podpisu ktdregokolwiek z cztonkéw
Komisji biorgcych udziat w danym posiedzeniu Komisji powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego Komisji w
protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy
Pzp, do protokotu zatacza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecno$ci co najmniej potowy jej cztonkéw, w drodze gtosowania lub na podstawie
sumy albo Sredniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

W przypadku obecnosci mniej niz potowy cztonkéw Komisji jej przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza nowy
termin.

Cztonek Komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest do przedstawienia pisemnego
uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktdre dotacza sie do protokotu posiedzenia (jesli zostat
sporzadzony).

Cztonkowie Komisji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, potwierdzajq pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami
Komisji. Postanowienie ust. 9 stosuje sie odpowiednio.

Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp i przekazuja je przewodniczacemu Komisji.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 11, cztonkowie Komisji sktadaja niezwlocznie po zakorczeniu sesji otwarcia ofert,
chyba Ze okolicznosci uzasadniajgce zlozenie tego oSwiadczenia ujawnig sie na wczesniejszym etapie postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 11.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp,
czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylaczy¢ sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, powiadamiajac o tym na pi$mie przewodniczacego Komisji oraz Kierownika zamawiajgcego, a w przypadku
przewodniczacego Komisji —Kierownika zamawiajacego.

Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podjete przez osobe podlegajacq wytaczeniu po
powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, powtarza sig, z
wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 14 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez czionka Komisji o$wiadczenia lub
Ztozenia o$wiadczenia nieprawdziwego

§3.
Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika zamawiajacego o powotanie biegtego do wykonania okreslonych w toku jej
prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie wiadomos$ci specjalnych.
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2. Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia
biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury biegtego.

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zadanie Komisji moga uczestniczy¢ w jej pracach z glosem doradczym.

4. Postanowienia § 2 ust. 11 - 15 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§4.
1. W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja przygotowuje i przekazuje

Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego wraz z uzasadnieniem;

2) projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umowy w sprawie zamdwienia publicznego / wzorem
umowy;

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

2. W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja wykonuje w szczegélnosci
nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamdwieniu w Biuletynie Zamdwiert Publicznych albo przekazuje je do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogtoszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub
sprostowanie;

3) zamieszcza na stronie internetowej lub w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Zamawiajacego wszystkie
dokumenty (w tym ogtoszenia) i informacje wymagane ustawg Pzp do opublikowania w ramach postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogtoszenie o zamdwieniu w inny sposob niz wskazany w pkt 3, w szczegoélnosci w
dzienniku lub czasopismie o zasiegu ogdlnopolskim — w przypadku podjecia takiej decyzji przez Kierownika
Zamawiajacego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego
prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych warunkdw zaméwienia,

7) przygotowuje i przedktada Kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen?, informacjiz oraz innych dokumentow
wymaganych przepisami ustawy Pzp,

8) prowadzi negocjacje albo dialog z Wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo dialogu,

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wnioskdw o dopuszczenie do
udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz wnioskow o
dopuszczenie do udziatu w licytacji elektroniczne;j;

11) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania Wykonawcéw do uzupetnienia lub wyja$nienia
dokumentéw wymaganych od Wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o wykluczenie Wykonawcéw w przypadkach przewidzianych ustawa Pzp;

13) wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o
uniewaznienie postepowania;

15) zawiadamia uczestnikdw postepowania o jego wynikach.

16) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi zamawiajacego
rekomendacje dotyczacq odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z
przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynno$ci;

17) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do Wykonawcéw o przediuzenie
terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w
przypadkach okre$lonych ustawg Pzp;

! Np. zaproszenie do sktadania ofert (PO, NzO, DK, NbzO, ZoC, LE), zaproszenie do sktadania ofert wstepnych (NzO), zaproszenie do negocjacji (NzO, NbzO, WR),
zaproszenie do dialogu konkurencyjnego (DK), zaproszenie do udziatu w aukgji elektronicznej (AE).

2 Np. informacja o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu (PO, NzO, DK), informacja o zakonczeniu dialogu konkurencyjnego (DK), informacje
przekazywane na biezgco Wykonawcom w toku aukcji elektronicznej (AE).
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18) przygotowuje projekt informacji do Wykonawcéw o zawieszeniu biegu terminu zwigzania ofertg;

19) sprawdza wniesione przez Wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

20) przedstawia Kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie okre$lenia warunkéw przeprowadzenia aukcji
elektronicznej;

21) wykonuje czynno$ci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

22) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamdwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje je Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okreslonych w art. 95 ustawy Pzp.

23) prowadzi dokumentacje postepowania okreslong w ustawie Pzp i przepisach odrebnych, tacznie z podpisywaniem
drukéw ZP réwniez w miejscach przewidzianych dla Kierownika zamawiajgcego,

24) realizowanie czynnos$ci Zamawiajacego w ramach procedur odwotawczych przewidzianych w ustawie Pzp,

25) przygotowuje propozycie wyboru nowego Wykonawcy, gdy ten, ktérego oferta zostata wybrana przedstawit
nieprawdziwe dane, uchylat sie od zawarcia umowy lub nie wniost wymaganego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy,

26) Komisja kazdorazowo koAczy swojq dziatalno$¢ w dniu popisania umowy z Wykonawcg zaméwienia lub w
przypadku uniewaznienia postepowania.

Za realizacje zadan okreslonych w ust. 1 pkt 1-3, ust. 2 pkt 1) -5) , 15), 18), 19), 22), 23), odpowiedzialny jest w imieniu

Komisji sekretarz Komisji bedacy jednoczes$nie osobg odpowiedzialng za przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o

udzielanie zamowien publicznych. Pozostate zadania Komisja wykonuje w sktadzie, co najmniej 4 osobowym.

Sekretarz w szczegolnosci:

1) jest odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

2) reprezentuje Zamawiajacego podczas publicznego otwarcia ofert:

a) przedstawia przybylym na otwarcie ofert sktad osobowy Komisji oraz osoby zaproszone (biegli), podajac miedzy
innymi ich funkcje w Komisji;

b) podaje kwote, jakq Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

€) w negocjacjach z ogtoszeniem lub bez ogtoszenia albo negocjacjach z jednym Wykonawca, badz w dialogu
konkurencyjnym sprawdza czy reprezentanci Wykonawcow sg upowaznieni do wystepowania w imieniu
podmiotéw sktadajacych oferty,

d) dokonuje wraz z przewodniczacym i innymi cztonkami otwarcia ztozonych ofert tzn. przedstawia przedmiot
zamOwienia, odczytuje imie i nazwisko, nazwe (firme) oraz adres (siedzibe) Wykonawcy, ktorego oferta jest
otwierana oraz zaproponowane ceny, a takze termin wykonania zamowienia publicznego, okres gwarancii,
warunki ptatnosci zawarte w ofercie, jezeli byty wymagane,

e) udziela gtosu przedstawicielom Wykonawcédw, obecnym na otwarciu ofert, w zakresie sktadanych wyjasnien i
ewentualnych o$wiadczen,

f)  zamyka cze$¢€ jawng postepowania,

3) czuwa nad prawidiowq realizacjg zasady jawno$ci postepowania, a zwlaszcza udostepnianiem protokotu wraz z catg
dokumentacjg zainteresowanym,

4) prowadzi dokumentacje postepowania okre$long w ustawie Pzp i przepisach odrebnych, tacznie z podpisywaniem
drukéw ZP roéwniez w miejscach przewidzianych dla Kierownika zamawiajacego, z wyjatkiem zatwierdzania
protokotdw z postepowania.

5) do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy rowniez:

a) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z zatacznikami;

sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji wraz z lista obecnosci,

udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych z prowadzonym postepowaniem;

przestrzeganie zasady pisemno$ci w zakresie okreslonym ustawg Pzp;

czuwanie nad prawidtowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez cztonkdéw kKomisji;

odpowiadanie za dokumentacje dotyczacq prowadzonego postepowania, przechowywanie ofert oraz wszelkich

innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

6) przygotowanie dokumentaciji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej Wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

7) odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich dokumentéw Kierownikowi
zamawiajgcego, Wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie
Zambwien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie Zamawiajacego

Wszelkie oswiadczenia i zawiadomienia, a takze decyzje lub inne o$wiadczenia woli kierowane przez sekretarza lub

Komisje przetargowa do Wykonawcéw w zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamdwienia wynikajace z
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realizowanych przez sekretarza lub Komisje przetargowg, o ktdrych mowa w § 4 niniejszego Regulaminu wymagajg
zatwierdzenia Kierownika zamawiajacego.

§5.

Biorac udziat w pracach Komisji cztonkowie Komisji majg prawo w szczegélnosci do:

1.

1)
2)
3)
4)

dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;

uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisj;

zgtaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych funkcjonowania Komisji;
whioskowania o powotanie biegtego.

§6.

Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

8)

9)

uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji,

Ztozenie o$wiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp oraz o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 2
ust. 11 Regulaminu.

w przypadku ztozenia o$wiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci, o ktdrych mowa w pkt 2, powiadomienie o tym fakcie
przewodniczacego Komisji,

informowanie przewodniczacego Komisji o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego,

niezwloczne informowanie przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktdre uniemozliwiajgq udziat w pracach
Komisji,

przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia w zakresie
przedmiotu zamoéwienia;

badanie i ocena ofert, wnioskbw o dopuszczenie do wudzialu w postgpowaniu, wnioskow
0 dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w dialogu oraz
whnioskdw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej;

wszelkie druki, formularze wraz z opracowanym stanowiskiem cztonek Komisji przekazuje przewodniczacemu lub
przedstawia w trakcie spotkania Komisji do zaopiniowania,

cztonek Komisji moze zawrze¢ zdanie odrebne - jesli takowe posiada.

W zakresie powierzonych zadan kazdy cztonek Komisji ponosi odpowiedzialno$¢ indywidualng zgodng z zakresem
zadan.
Cztonkowie Komisji w szczegdlnosci:

1)
2)

majq prawo i obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komisji,

rzetelnie i obiektywnie wykonujq powierzone im czynno$ci, kierujac sie wylacznie przepisami prawa, posiadang
wiedzg i do$wiadczeniem,

zapoznajq sie wnikliwie ze sprawami bedacymi przedmiotem prac Komisji,

majq prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracq Komisji,

cztonkowie Komisji (w tym Osoba odpowiedzialna za realizacje zamdwienia) wyznaczeni z wydziatéw wnioskujacych
sq odpowiedzialni za badanie oferty pod katem jej zgodno$ci z opisem przedmiotu zamdwienia oraz szacunkowq
warto$cig zamdwienia,

w uzasadnionych przypadkach moga niezwtocznie ztozy¢ zdanie odrebne zawierajace szczegdtowe uzasadnienie,
jezeli nie zgodzq sie z wigkszoscia,

na réwnych prawach traktujg wszystkie podmioty ubiegajace sie o zamdwienie publiczne,

zachowujg tajemnice na temat okoliczno$ci ujawnionych w toku postepowania;

wykonujg inne zadania, zlecone przez przewodniczacego Komisji, wynikajace z przyjetej procedury postepowania.

Czonkowie Komisji maja prawo wgladu do wszystkich dokumentdéw zwigzanych z pracg Komisji w tym ofert, zatacznikéw,
wyjasnien ztozonych przez Wykonawcow, opinii biegtych i konsultantow.

Cztonkowie Komisji majg prawo do zgtoszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do przewodniczacego Komisji lub
Burmistrza Miasta ltawy.

§7.
Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 6 ust. 1-3 Regulaminu, nalezy
w szczegolnosci.
1) przewodniczenie obradom,

2)

wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji i ich prowadzenie,

Strona 11 z 34



3) odebranie od cztonkdw Komisji pisemnych odwiadczen w zakresie okre$lonym w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp oraz
o$wiadczen, o ktdrych mowa w § 2 ust. 11 Regulaminu i wiaczenie wskazanych o$wiadczen do dokumentacii
postepowania;

4)  wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie ztozyt o$wiadczenia o braku
zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp albo zlozyt oSwiadczenie o zaistnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp albo zlozyt nieprawdziwe o$wiadczenie o braku zaistnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, a takze o odwotanie cztionka Komisji z innych
uzasadnionych powodéw;

5) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu wytaczenia
cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy,

6) podziat miedzy cztonkdw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

7) przewodniczenie negocjacjom z Wykonawcami na temat warunkéw realizacji dostaw, $wiadczenia ustug,
wykonywania robét budowlanych (w przypadkach, gdy zamowienie udzielane jest w trybie: negocjacji z ogtoszeniem
lub bez ogtoszenia, zamowienia z wolnej reki),

8) wnioskowanie do Kierownika zamawiajacego o zasiggnigcie opinii biegtych, wskazujac przedmiot i zakres
opiniowania oraz uzasadnienie konieczno$ci skorzystania z wiadomosci specjalnych,

9) informowanie Kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach zwigzanych z
pracami Komisji,

10) przedktadanie do podpisu (zatwierdzenia) przez Kierownika zamawiajacego wszelkich o$wiadczen i zawiadomien
zwigzanych z danym postepowaniem,

11) przedktadanie Kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia protokotu z postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego,

12) zlecanie cztonkom Komisji wykonanie innych zadan zwigzanych z prowadzonym postepowaniem o udzielenie
zamowienia publicznego, niezbednych do prawidtowej pracy Komisji;

13) nadzorowanie dostepu zainteresowanych Wykonawcdw do dokumentaciji postepowania.

Oswiadczenia, o ktorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 3 niniejszego Regulaminu, przewodniczacy wigcza do dokumentacii

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

§8.
Przygotowanie postepowania
Przygotowanie postepowania polega na opracowaniu i przedtozeniu do zatwierdzenia przez Kierownika zamawiajacego
niezbednych dokumentéw, a takze uzyskaniu decyzji administracyjnych, (jezeli sa one wymagane ustawg Pzp)
umozliwiajacych rozpoczecie i przeprowadzenie postepowania.
Zgodnie z § 4 ust. 1 pkt 1 sekretarz Komisji rozpoczyna czynnosci przygotowania postepowania od propozycji wyboru
trybu postepowania i przedtozenia go do akceptacji Kierownikowi zamawiajacego.
Przed podjeciem czynnosci, o ktdrej mowa w ust. 2, sekretarz Komisji zobowigzany jest do uzyskania od oséb
odpowiedzialnych za realizacje zamdwienia (lub w porozumieniu z nimi) nastepujacych danych:
1) Wniosku o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z zatacznikiem nr 7
zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
Ustalenia wartosci szacunkowej oraz opisu przedmiotu zamdwienia dokonujq osoby odpowiedzialne za realizacje
zamOdwienia (pracownicy wydziatow wnioskujacych o przeprowadzenie postepowania).
Stosownie do zaproponowanego trybu sekretarz Komisji przygotowuje dokument stanowiacy podstawe przygotowania
ofert przez dostawcow lub Wykonawcdow, a mianowicie
1) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia — dla wszystkich zaméwienn o wartosci szacunkowej powyzej
okre$lonej w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp zgodnie z wymogami ustawy Pzp (art. 36),
2) opis istotnych warunkéw zamdwienia (IWZ lub zaproszenie do udziatu w postepowaniu, zapytanie o cene,
rozpoznanie cenowe) — zgodnie z wymogami ustawy Pzp.
Przygotowujac dokument, o ktdrych mowa w ust. 5 sekretarz Komisji opis przedmiotu zaméwienia uzyskuje od osoby
odpowiedzialnej za realizacje zamowienia z poszczegdlnych wydziatéw Urzedu Miasta awy, co potwierdza wniosek o
ktérym mowa w ust. 3.

§ 9. Rozpoczecie i prowadzenie postepowania
Postepowanie uwaza sie za rozpoczete, jezeli pierwszy z Wykonawcdw dowiedziat sie lub mogt sie dowiedzie¢ o
postepowaniu przez zapoznanie si¢ z trescig ogtoszenia o postepowaniu lub otrzymanie stosowanego dokumentu.
Do ogtoszen w sprawie rozpoczecia postepowania w trybach przetargowych stosuje sie odpowiednie przepisy ustawy
Pzp dotyczacych ogloszen.

Strona 12 z 34



10.

11.

12.

13.

14.

Jezeli Wykonawca zwréci sie o wyjasnienie tresci specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia sekretarz Komisji
niezwtocznie przygotowuje w porozumieniu z komisjg odpowiedzi zgodnie z przepisami art. 38 ustawy Pzp i przedktada
do akceptacji Burmistrzowi Miasta ltawy.
§ 10. Otwarcie ofert i ocena

Publiczne otwarcie ofert Komisja prowadzi w miejscu i terminie okreslonym w specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia.
Otwarcie ofert jest jawne i nastepuje bezposrednio po uptywie terminu do ich sktadania, z tym, ze dzien, w ktérym uptywa
termin sktadania ofert, jest dniem ich otwarcia.
Bezposrednio przed otwarciem ofert Zamawiajacy podaje kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zam@wienia.
Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynno$ci:
1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakq Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia,
) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte,
) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);
4) informuje o liczbie ztozonych ofert oraz liczbie ofert ztozonych w wyznaczonym terminie,
) otwiera oferty, ktore zostaty ztozone w terminie,

) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy Wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamowienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach
7)  po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa wyzej zwraca sie do obecnych, czy chcg ztozy¢ oswiadczenia w sprawie

postepowania do protokotu. Tre$¢ oSwiadczen odnotowuije sie w protokole.

Komisja zwraca oferty ztozone po terminie, zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 ust. 2 ustawy Pzp.
Wszystkie czynnosci otwarcia ofert, o ktérych mowa w ustawie Pzp muszg byC realizowane w trakcie jednego
nieprzerwanego posiedzenia.
-numeracja Po dokonaniu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, przewodniczacy Komisji wzywa czionkéw Komisji do
Ztozenia o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku okolicznosci powodujacych koniecznos¢ wytaczenia sie z udziatu w
postepowaniu cztonka Komisji przewidzianych w art. 17 ustawy Pzp.
Komisja ocenia, czy Wykonawcy, ktdrzy ztozyli oferty spetniajg warunki udziatu w postepowaniu oraz czy Wykonawcy nie
podlegajg wykluczeniu z postepowania. Oceny ofert, o ktdrej mowa wyzej, Komisja dokonuje na podstawie tresci
Ztozonych o$wiadczen oraz dokumentow potwierdzajgcych ich prawdziwos¢ okreslonych odpowiednio w ustawie Pzp
oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia , ogltoszeniu lub zaproszeniu do udziatu w postepowaniu.
W toku badania i oceny ofert Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert
zgodnie z art. 87 ustawy Pzp.
Komisja poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie oraz omytki rachunkowe w obliczeniu ceny oraz inne omytki
w tresci oferty zgodnie z art.87 ust. 2 ustawy Pzp i wnioskuje do Kierownika zamawiajacego o ich akceptacie.
Cztonkowie Komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okre$lonych w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert, po szczegdtowym zapoznaniu sie z
ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani).
Komisja podejmuje decyzje w drodze konsensusu, gtosowania lub na podstawie indywidualnych ocen cztonkdw Komisji.
W trakcie gtosowanie rozstrzyga wigksza liczba gtoséw, w przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos
przewodniczacego Komisji.
Komisja przetargowa sktada wniosek do Kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych
w ustawie w art. 89 ustawy Pzp.

§11.  Wybdr oferty
Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty sposrod ofert nieodrzuconych, na podstawie oceny ofert dokonane;
przez cztonkéw Komisji wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreslonych w specyfikacji istotnych warunkéw
zamOwienia, zaproszeniu do udziatu w postepowaniu albo zaproszeniu do sktadania ofert. Uzasadnienie wyboru wraz z
oceng ofert Komisja odnotowuje w protokole z posiedzenia Komisji.
Przy zastosowaniu kryteridw opisanych wzorami mozna sporzadzi¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert. W takim przypadku
pisemne uzasadnienie indywidualnej oceny ofert, o ktérym mowa w ust. 1, zastepuje sie pisemnym uzasadnieniem
wyboru najkorzystniejszej oferty.
Do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, Komisja musi wystepowac w sktadzie 4 osobowym, w skiad, ktorej
wejdg osoby posiadajace odpowiednig wiedze techniczng i merytoryczng niezbedng dla danego postepowania.
W postepowaniu prowadzonym w trybie zapytania o cene Komisja proponuje wybdr oferty, ktora zawiera najnizszg cene.
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5. W postepowaniu prowadzonym w trybie zamoéwienia z wolnej reki Komisja przedstawia Kierownikowi zamawiajgcego
propozycje zawarcia umowy z Wykonawca, z ktérym byly prowadzone negocjacje.

6. Wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania dokonuje Kierownik zamawiajacego lub osoba przez
niego upowazniona, zatwierdzajac propozycje Komisji lub przyjmujac odmienne stanowisko.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 93 ustawy Pzp, Komisja wystepuje do Kierownika
zamawiajacego o uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz wskazywac okolicznosci, ktore spowodowaty konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

8. Niezwtocznie po wyborze oferty Zamawiajacy zawiadamia Wykonawcow, ktdrzy ztozyli oferty, o wyborze
najkorzystniejszej oferty w sposob okre$lony przepisami ustawy Pzp.

§12.  Zasady odpowiedzialnosci cztonkow Komisji
Zasady odpowiedzialno$ci cztonkow Komisji:

1) naruszenie zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zaméwier publicznych jest traktowane jako naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z przepisami ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, (Dz. U. 2013.168 z p6zni. zm.), a osoby winne naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych ponosza odpowiedzialnosé, takze w przypadku winy nieumysinej,

2) naruszenie prawa w zwigzku z udzieleniem zaméwien publicznych moze spowodowa¢ odpowiedzialno$¢ karng i
odpowiedzialno$¢ karng za przestepstwo skarbowe lub odpowiedzialno$¢ za wykroczenie skarbowe zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

3) osoby naruszajace zasady okreslone w niniejszym Regulaminie podlegaja ponadto odpowiedzialnosci porzadkowej i
dyscyplinarne;.

§13.

1. W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia Komisja sporzadza pisemny protokét postepowania o
udzielenie zaméwienia, zwany dalej ,protokotem”, spetniajgcy wymogi art. 96 ustawy Pzp.

2. Oferty, opinie biegtych, oswiadczenia, informacja z zebrania, o ktérym mowa w art. 38 ust. 3 ustawy Pzp, zawiadomienia,
whnioski, inne dokumenty i informacje sktadane przez Zamawiajacego i Wykonawcow oraz umowa w sprawie zamoéwienia
publicznego stanowig zatgczniki do protokotu

3. Protokdt wraz z zatacznikami jest jawny. Zataczniki do protokotu udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejsze;
oferty lub uniewaznieniu postepowania, z tym, ze oferty sg jawne od chwili ich otwarcia.

4. Na pisemny wniosek dostawcy lub Wykonawcy bioracego udziat w postepowaniu Komisja udostepnia dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 1 i 2, za wyjatkiem informaciji stanowiacych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca nie pozniej niz w terminie sktadania ofert, zastrzegt, ze nie mogq
one by¢ udostepniane.

5. Udostepnienia dokumentdw, o ktérym mowa w ust. 4 Komisja dokonuje wytacznie:

1) w skfadzie co najmniej 2 osdb w tym w obecnosci sekretarza lub przewodniczacego Komisji,
2) w siedzibie Zamawiajacego,
3) wdniigodziny pracy Zamawiajacego.

6. Zamawiajacy przechowuje protokoét wraz z zatacznikami przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie

zamOwienia, w sposéb gwarantujacy jego nienaruszalno$é.

§ 14.
Komisja kofczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, co
stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika zamawiajacego.

§ 15.
Dziatajgc na podstawie art. 20a ust. 4 ustawy Pzp Kierownik zamawiajgcego nie powoluje zespotu do nadzoru nad
realizacjami udzielonych zamowien, ktérych warto$¢ jest réwna lub przekracza wyrazong w ziotych rownowarto$¢ kwoty
1.000.000,00 euro, gdyz zgodnie z postanowieniem § 1 ust. 9 niniejszego Regulaminu w sktad Komisji w postgpowaniach o
udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci rownej lub powyzej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp
wchodzg zawsze co najmniej Kierownik komdrki organizacyjnej oraz Osoba odpowiedzialna za realizacje zaméwienia.

§ 16.
1. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu ma zastosowanie ustawa Prawo zaméwien
publicznych oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie.
2. Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia z odpowiedzialno$ci za prowadzenie postepowania niezgodnie z
przepisami prawa.
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Zalacznik nr 3 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy
nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 .

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8)
ustawy Prawo zaméwien publicznych

Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8) ustawy Prawo zaméwien publicznych

§1. Zasady ogo6lne

Niniejszy Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w

art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanych dalej ,zaméwieniami”.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rwnego traktowania Wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb
celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowq realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod
i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Osoby zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt

8 ustawy Prawo zamdwien publicznych, wykonujac czynno$ci udzielania zaméwien zgodnie z niniejszym Regulaminem,

zobowigzane sg dziataC bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, kierujac sie osobistg i zawodowg uczciwoscia.

Zamowienia wspdtfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane sg na

podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okre$lajacych

sposob udzielania takich zaméwien.

Zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych dokonuje sie zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego oraz ustawy o

finansach publicznych zwanej dalej ,uofp” z przestrzeganiem zasad celowosci, legalnosci i gospodarnosci.

Procedura wyboru Wykonawcy polega na rozeznaniu rynku potencjalnych Wykonawcéw z zastrzezeniem § 4 ust. 1.

W przypadku uzasadnionym wielkoscig lub rodzajem zaméwienia, zamiast rozeznania rynku mozna przeprowadzi¢

przetarg albo aukcje w rozumieniu i w trybie przewidzianym w przepisach kodeksu cywilnego.

W ramach procedury rozeznania rynku Zamawiajacy ma obowigzek:

1) dokonac ustalenia wartosci przedmiotu zamoéwienia, a takze innych parametréw odnoszacych sie do przedmiotu
zamOwienia np. termin realizacji, okres gwarancji, ktére w danym przypadku majq istotne znaczenie dla
Zamawiajacego,

2) sporzadzi¢ z przeprowadzonej procedury rozeznania rynku dokumentacje podstawowych czynnosci Zamawiajacego
wymaganej zamowieniem.

§2. Szacowanie warto$ci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdéwienia wydziat wnioskujacy szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢

zamOwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

3) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

4) czy wydatek ma pokrycie w budzecie Miasta ltawy.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmnigj jedne;

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych; w tym w szczegélnosci telefonicznego dokonania analizy, w takim przypadku sporzadza sie
notatke stuzbowg ze wskazaniem danych Wykonawcy oraz daty rozmowy.

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajgcym moment szacowania
wartoSci zaméwienia, z uwzglednieniem prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towardw i
ustug konsumpcyjnych ogétem;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego lub zaméwien
udzielonych przez innych Zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem
prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogoétem.

Szacunkowg  wartos¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej lub informaciji sktadanej

na wniosku 0 wszczecie postepowania (zgodnie z zatgcznikiem nr 9 do zarzadzenia Burmistrza Miasta tawy nr 120-

Strona 15z 34



15/2017 z dnia 09.06.2017) i zataczonych do niej dokumentdw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej
warto$ci zamdwienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcdw,

2) odpowiedzi cenowe Wykonawcow,

3)  wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),

W przypadku szacowania warto$ci na podstawie analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych
przez Zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych Zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, we wniosku 0 wszczecie postepowania podaje sie numer umowy iflub znak przeprowadzonego wczesniej
postepowania.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§3. Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego wniosku przez poszczegoélne wydziaty

Urzedu Miasta ltawy do Kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.

1) W przypadku zaméwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych kwoty netto 6.000 euro, wydziaty
wystepujg do Burmistrza Miasta ltawy o wyrazenie zgody na realizacje zaméwienia poprzez przedstawienie
zamowienia / zlecenia lub umowy,

2) Zwnioskiem o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zaméwienia, ktérego wartos¢ przekracza wartosé netto
6000 euro a nie przekracza kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych, Kierownik
komorki organizacyjnej wystepuje do Kierownika zamawiajacego celem zatwierdzenia za posrednictwem Inspektora
ds. zaméwien publicznych. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 9 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy Nr 120-
15/2017 z dnia 09.06.2017.

Postepowanie dla zaméwien, ktorych warto$¢ przekracza warto$¢ netto 6000 euro a nie przekracza kwoty, o ktorej mowa

w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych prowadzi zainteresowana komérka merytoryczna (wydziat). Kierownik

komoérki organizacyjnej moze przekaza¢ prowadzenie takiego postepowania Inspektorowi ds. zaméwien publicznych,

jezeli uzna to za wskazane w konkretnej sprawie.

Obowigzkiem kazdego Kierownika komérki organizacyjnej jest:

1) okreSlenie przedmiotu zaméwienia za pomocg obiektywnych cech technicznych i jako$ciowych miedzy innymi
poprzez podanie parametrow technicznych, rodzaju zamdwienia, a przy dopuszczeniu ztozenia ofert rdwnowaznych
podanie wymaganych innych cech technicznych,

2) oszacowanie przedmiotu zamdwienia z nalezytg staranno$cig przez okre$lenie szacunkowej warto$ci zamowienia
liczonej bez podatku od towaréw i ustug, a przy robotach budowlanych w oparciu o zweryfikowany przez inspektora
budowlanego kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych lub robot budowlanych okreslone w
programie funkcjonalno-uzytkowym,

3) zapewnienie niezbednej dokumentacji i kosztoryséw dla robdt budowlanych, opisanie w przedmiarze robét
technologii rob6t z okre$leniem niebudzacym watpliwosci u Wykonawcy zastosowanych materiatow,

4) sporzadzenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2,

5) przekazanie informacji, o ktérych mowa w pkt 1)-4) Inspektorowi ds. zaméwien publicznych,

6) merytoryczny nadzor nad realizacjg umowy zawartej z wybranym Wykonawca,.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, w tym zmiany koncepcji realizowania zaméwienia na etapie przygotowania,

Kierownik zamawiajgcego moze anulowaé /wycofa¢ wniosek o udzielenie zaméwienia publicznego.

Kierownik komorki organizacyjnej, ktérej zlecenie dotyczy lub osoba odpowiedzialna za realizacje zaméwienia, dokonuje

okre$lenia, czy dane zaméwienie sumuje sie z innymi zaméwieniami tego samego rodzaju wedtug przyjetego na dany rok

planu zaméwien publicznych.

Kierownik komorki organizacyjnej, ktérej zlecenie dotyczy po otrzymaniu od osoba odpowiedzialna za realizacje

zamowienia wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2, przypisuje oszacowang warto$¢ do okreslonych grup zaméwien oraz

opiniuje na przekazanym wniosku, czy dane zamowienie nie przekracza / przekracza kwote okreslong w art. 4 pkt 8)

ustawy Pzp zgodnie z przyjetym na dany rok planem zaméwien publicznych. W przypadku przekroczenia wyzej

wymienionej kwoty informuje osobe odpowiedzialng za realizacie zamoéwien o wartosci szacunkowej przekraczajacej
kwote okreslong w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp, o konieczno$ci wszczecia procedury zgodnie z ustawa Pzp.

Nastepnie Kierownik zamawiajacego wyraza / nie wyraza zgody na realizacje danego zamdwienia.

Wyrazenie zgody dla zaméwien okreSlonych w § 4 wust. 1 Regulaminu nastepuje poprzez akceptacje

zamowienia/zlecenia, dla zamoéwien okreslonych w § 5 ust. 1 poprzez akceptacje pisemna na wniosku.

Po wyrazeniu zgody przez Kierownika zamawiajacego pracownik odpowiedzialny za realizacie danego zamowienia

przystepuje do jego finalizacji na podstawie procedury okreslonej w § 4 lub 85 niniejszego Regulaminu.
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10.

11.

Obowigzkiem sktadajacego wniosek (pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia) jest dopilnowanie

odpowiednio wczesniejszego terminu zgloszenia zamowienia nieprzekraczajacego kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8)

ustawy Pzp tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie z zasadami art. 42-47 ustawy o finansach

publicznych.

Kwoty, o ktérych mowa w § 4 i § 5 sq kwotami wydatkéw w skali danego roku budzetowego bez podatku od towaréw i

ustug.

§4.

W przypadku udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ netto nie przekracza rownowartosci kwoty 6.000 euro:

1) nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru.

2) udokumentowaniem udzielenia zamdwienia jest sporzadzenie zamdwienia / zlecenia lub umowy, okreslajacego
warunki realizacji zamdwienia z wybranym przez siebie Wykonawcg oraz umowa/rachunek/faktura opatrzona
pieczatka i podpisem osoby uprawnione;.

3) zamodwienie /zlecenie uzgadnia sie z osobg okreslong w § 3 ust. 3, ktéra potwierdza na zamdwieniu
[zleceniu/umowie, czy dane zamOwienie nie przekracza kwoty 6.000 euro zgodnie z przyjetym planem zaméwien
publicznych.

Kierownik komorki organizacyjnej lub Kierownik zamawiajacego w kazdym przypadku, gdy uzna to za konieczne, moze

zaleci¢ Inspektorowi ds. zamdwien publicznych przeprowadzenie zapytania ofertowego zgodnie z 8 5 niniejszego

Regulaminu wraz z obowigzujaca w tym zakresie dokumentacja.

§5.

W przypadku udzielania zamdwien, ktorych warto$¢ netto przekracza kwote 6000 euro, a jest ponizej kwoty, o ktdrej

mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwient publicznych wymagane jest przeprowadzenie pisemnego zapytania

ofertowego w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych Wykonawcéw (formularz mozna
przesta¢ faksem, drogq elektroniczng lub poczta, a jego wzor stanowi zatacznik nr 10 zarzadzenia Burmistrza Miasta
ltawy Nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017r.), z zastrzezeniem pkt 3)

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych cene
proponowang przez potencjalnych Wykonawcéw,

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby Wykonawcéw, dopuszcza sie

przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania

ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego.

Procedure rozpoczyna sporzadzony przez osobe odpowiedzialng za realizacje zamdwienia i zaakceptowany przez

Kierownika Zamawiajgacego wniosek.

Termin na zlozenie oferty pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia lub Inspektor ds. zaméwien publicznych

kazdorazowo uzgadnia z Kierownikiem komérki organizacyjnej i powinien on umozliwi¢ ztozenie oferty z zachowaniem

zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania Wykonawcow.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) warunki udziatu w postepowaniu,

3) kryteria oceny ofert, wraz z informacjg 0 wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegoinych
kryteriow oceny ofert, oraz opisem sposobu przyznawania punktaciji za spetnienie danego kryterium oceny ofert,

4) termin sktadania ofert,

5) informacje na temat wykluczenia, o ktorym mowa w ust. 7),

6) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzanego postepowania, o ile przewiduje sie
mozliwo$¢ zmiany takiej umowy.

Kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria gwarantujace uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie

i jakosciowo oferty, w szczegoinosci: jakos¢, funkcjonalno$é, parametry techniczne, aspekty Srodowiskowe, aspekty

spoteczne, aspekty innowacyjne, koszty eksploatacii, serwis, termin wykonania zaméwienia, do$wiadczenie Wykonawcy,

poziom wiedzy specjalistycznej Wykonawcy.

W celu unikniecia konfliktu interesow zamdwienia udzielane przez Zamawiajacego nie moga by¢ udzielane podmiotom

powigzanym z nim osobowo lub kapitatowo. Przez powigzania kapitatowe lub osobowe rozumie sig wzajemne

powigzania miedzy Zamawiajacym lub osobami upowaznionymi do zaciggania zobowigzan w imieniu Zamawiajacego lub
osobami wykonujacymi w imieniu Zamawiajacego czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury
wyboru Wykonawcy a Wykonawca, polegajace w szczegoinosci na:

1) uczestniczeniu w spotce jako wspdlnik spdtki cywilnej lub spotki osobowej,

2) posiadaniu co najmniej 10 % udziatéw lub akgji,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

3) petnieniu funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika,

4) pozostawaniu w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
drugiego stopnia lub powinowactwa drugiego stopnia w linii bocznej lub w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Wybdr oferty nastepuje sposrdd ztozonych ofert spetniajacych warunki udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

publicznego w oparciu o ustalone w zapytaniu ofertowym kryteria oceny.

W przypadku braku odpowiedzi na zapytanie ofertowe (brak ztozonych ofert), pracownik odpowiedzialny za realizacje

zamoéwienia lub Inspektor ds. zaméwien publicznych moze dokona¢ wyboru Wykonawcy bez ponownego

przeprowadzenia postepowania w trybie z pomigciem ww. procedury pisemnego zapytania ofertowego.

W przypadku, gdy zlozone oferty przekraczajg mozliwosci finansowe przeznaczone na dane zaméwienie i nie ma

mozliwosci zwigkszenia $rodkédw finansowych na realizacje zamowienia, pracownik odpowiedzialny za realizacje

zamOwienia lub Inspektor ds. zamdwien publicznych moze powtdrzy¢ ww. procedure lub moze przeprowadzi¢ dodatkowe
negocjacje z Wykonawca, ktorego oferta byta najkorzystniejsza.

W przypadku otrzymania tylko jednej waznej oferty — przeprowadzenie procedury, o ktorej w niniejszym paragrafie uznaje

sie za spetniong i pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia lub Inspektor ds. zaméwien publicznych moze

przedstawi¢ oferte do zawarcia umowy z wytonionym Wykonawca

Wybdr oferty jest dokumentowany protokotem postepowania o udzielenie zamdwienia, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr

11 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy Nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r. Do protokotu zatacza sie¢ nastepujace

zatgczniki:

1) potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej i /lub potwierdzenia przestania zapytania
ofertowego zgodnie z ust. 1 pkt 2) i/lub wydruki, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3),

2) ziozone oferty,

3) oSwiadczenia o bezstronnosci, ktdrych wzér stanowi zatacznik 11/1 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy Nr 120-
15/2017 z dnia 09.06.2017 r.

4) potwierdzenie publikacji informacji o wyborze na stronie internetowej, jezeli wyboru dokonano w sposéb, o ktérym
mowa w ust. 1 pkt 1),

Po dokonaniu akceptacji protokotu o udzielenie zaméwienia przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez

niego osobe, nastepuje udzielenie zamdwienia.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje Kierownik

zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba oraz kontrasygnuje Skarbnik Miasta ltawy.

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2) po wyborze oferty najkorzystniejszej

pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia lub Inspektor ds. zamdwieh publicznych informuje wszystkich

Wykonawcdw, ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe podajac:

1) nazwe (firme) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cene
wybranej oferty oraz przyznana punktacije,

2) nazwy (firmy) albo imie i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania pozostatych Wykonawcow, ktdrzy ztozyli
oferty wraz z przyznang punktacja.

Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1) po wyborze oferty najkorzystniejszej

pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia lub Inspektor ds. zamoéwien publicznych informacje, o ktérej mowa

w ust. 15, dodatkowo zamieszcza na stronie internetowej Zamawiajgcego.

W przypadku nie wyrazenia zgody przez Kierownika zamawiajacego nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia.

W trakcie realizacji zamowienia dopuszcza sie udzielenia Wykonawcy wytonionemu zgodnie z postanowieniami § 5

niniejszego Regulaminu, zaméwien uzupetniajacych w wysokosci 50% wartosci zaméwienia okre$lonej w umowie z

Wykonawcg pod warunkiem, ze suma zaméwien nie przekracza ogotem netto kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy

Prawo zamowien publicznych oraz sg zgodne z przedmiotem zaméwienia, a takze mozliwos¢ udzielenia takiego

zamowienia zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosowanie

pisemnego zapytania ofertowego.

§ 6.
Po zakonczeniu postepowania o wartosci szacunkowej przekraczajgcej rownowartos¢ 6000 euro netto, a nie
przekraczajacej kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, dokumentacja, o ktérej mowa
w 8§ 3 ust. 12 jest przechowywana na stanowisku pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia lub stanowisku
ds. zamdwien publicznych w zaleznosci od miejsca prowadzenia sprawy.
Dokumentacije z przeprowadzonych czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1, przechowuije sie przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zamowienia.

87.
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Kierownik zamawiajacego w kazdym przypadku moze na wniosek kierownika wydziatu wrazi¢ zgode na udzielenie
zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej rownowartoci kwoty okre$lonej w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp, bez zastosowania
przepiséw niniejszego Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej lub wniosku
0 wszczecie postepowania, o ktdrym mowa w § 3 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika
zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej lub wniosku o wszczecie postepowania
nalezy w szczegdlno$ci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa,
lub wniosek 0 wszczecie postepowania przechowuije sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.
Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw
wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamoéwien wspdtfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Dla zaméwien obejmujacych zakup artykutéw spozywczych, a nieprzekraczajacych w skali roku kwoty, o ktorej mowa w
art. 4 pkt 8) ustawy Pzp stosuje si¢ § 4 niniejszego Regulaminu.

Forma zlecenia nie obowigzuje w przypadku realizacji zakupoéw (dostaw) dokonywanych w sieci detalicznej oraz
artykutdw spozywczych. W takim przypadku pracownik odpowiedzialny za realizacje zaméwienia udziela zaméwienia
poprzez przedstawienie i opisanie faktury VAT lub rachunku.

W przypadkach uzasadnionych charakterem zamowienia lub niezwloczng konieczno$cig jego udzielenia (np. awaria,
zdarzenie, losowe itp.) dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania zamoéwien o wartoci nieprzekraczajacej rownowartosci
kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp po uzyskaniu zgody Kierownika zamawiajacego z pominigciem trybow
okre$lonych w § 4 i § 5 niniejszego Regulaminu. Postanowienie ust. 2 stosuje sie odpowiednio

§8.
Kazda komoérka organizacyjna prowadzi rejestr umow/zleceh na udzielane zaméwienia o wartosci nieprzekraczajace;
réwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8) ustawy Pzp (zatgcznik nr 12 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy Nr
120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.). Rejestry poszczegolnych komorek organizacyjnych kierownicy przekazujg do
Stanowiska ds. zamowien publicznych w nie przekraczalnym terminie do 30 stycznia kolejnego roku.
Do zawieranych uméw w sprawach o zaméwienia zawartych w trybie niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
Kodeksu cywilnego.
Umowe o udzielenie zamowienia sporzadza osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia, w uzgodnieniu z
Inspektorem ds. zamdwienn publicznych, o wartosci przekraczajacej 6000 euro oraz przedstawia do zatwierdzenia
kierownikowi wydziatu.

89. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

Zasady i zakres odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przy udzielaniu zaméwien w oparciu o

przedmiotowy Regulamin okresla ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych (Dz. U.2013.168 z pdzi. zm.).

Zgodnie z wyzej wymieniong ustawa odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych podlegaja;

1) osoby wchodzace w sktad organu wykonujacego budzet lub plan finansowy jednostki sektora finanséw publicznych
albo jednostki niezaliczanej do sektora finansow publicznych otrzymujacej $rodki publiczne lub zarzadzajacego
mieniem tych jednostek;

2) kierownicy jednostek sektora finanséw publicznych;

3) pracownicy jednostek sektora finanséw publicznych, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki
finansowej lub czynnosci przewidziane w przepisach o zaméwieniach publicznych;

4) osoby gospodarujgce S$rodkami publicznymi przekazanymi jednostkom niezaliczanym do sektora finansow
publicznych,

5) osoba, ktora popetnita czyn naruszajacy dyscypline finanséw publicznych okreslony przez ustawe obowigzujacg w
czasie jego popetienia,

6) osoba, ktérej mozna przypisa¢ wine w czasie popetnienia naruszenia,

7) osoba, ktoéra wydata polecenie wykonania czynu naruszajacego dyscypling finanséw publicznych,

8) pracownik Zamawiajacego odpowiedzialny za realizacje zadania.

Naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych jest udzielenie zamdwienia, ktérego przedmiot lub warunki zostaty

ustalone okreslone w spos6b naruszajacy zasady uczciwej konkurenciji oraz wynikajace z kontroli zarzadcze;.
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§ 10.

1. Kontrola zgodnosci zapotrzebowan z planem finansowym / budzetem Zamawiajacego dla kwot okreslonych w ninigjszym
Regulaminie spoczywa na kierowniku komérki organizacyjnej, ktérej zamoéwienie dotyczy.

2. Faktura wystawiona przez wybranego Wykonawce za realizacje zamdwienia, na podstawie zamowienia / zlecenia /
umowy, podlega potwierdzeniu zgodno$ci organizacyjnej przez bezposredniego przetozonego lub osoby upowaznione;
przez niego odpowiedzialnej za realizacje zamdwienia i zostaje przekazana do wydziatu Budzetu i Finansow. Faktura, o
ktorej mowa powinna by¢ opisana w sposdb okreslony w zarzadzeniach Burmistrza Miasta ltawy w sprawach
wprowadzenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Miasta ltawy oraz procedur wewnetrznej kontroli finansowe;.

§11.  Postanowienia koficowe
Nadzér nad przestrzeganiem postanowien niniejszego Regulaminu powierza sie Kierownikowi zamawiajgcego.

Integralne czesci Regulaminu stanowig zataczniki:

Numer 9 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy Nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r. - wniosek

Numer 10 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy Nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r. - rozpoznanie cenowe - formularz
Numer 11 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy Nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r. - protokdt rozeznania rynku,

Numer 11/1 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy Nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r. o$wiadczenie o bezstronnosci
Numer 12 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy Nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r. - rejestr umow dotyczacych
zamoéwien i konkurséw, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamdwien publicznych.
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Zalacznik nr 4 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy
nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 .
Zasady sporzadzania planéw zaméwien publicznych

Zasady sporzadzania planéw zaméwien publicznych
81
1. Dla potrzeb ustalania wstepnego ogtoszenia informacyjnego planowanych zamdwien publicznych na roboty budowlane,
dostawy i ustugi na zasadach okreslonych w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta awy
sporzadza sie roczny plan zamowien publicznych, zwany dalej ,planem ogéinym”.
2. Plan ogdlny, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza sie na okres roku kalendarzowego, z uwzglednieniem okresu, na jaki
zamowienia beda udzielane.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) robocie budowlanej — nalezy przez to rozumiec ,robote budowlang” w rozumieniu przepisow ustawy Pzp,

2) grupie dostaw — nalezy przez to rozumie¢ ,grupe dostaw” w rozumieniu przepiséw ustawy Pzp,

3) kategorii ustug - nalezy przez to rozumie¢ ,grupe ustug” w rozumieniu przepiséw ustawy Pzp,

4)  Wspdlnym Stowniku Zaméwien lub stowniku CPV — nalezy przez to rozumie¢ stownik zamoéwien publicznych w
rozumieniu rozporzadzenia Komisji (WE) nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajace rozporzadzenie (WE)
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV) oraz dyrektywy
2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zaméwien publicznych
w zakresie zmiany CPV.

§3

1. Plan zamowien publicznych sporzadza Inspektor ds. zamdwien publicznych na podstawie wydziatowych planéw
zamowien publicznych, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Wydziatowe plany zaméwien publicznych sporzadzajg kierownicy wydziatéw i sktadaja do Wydziatu Organizacyjnego do
dnia 10 grudnia kazdego roku kalendarzowego, na rok nastepny.

3. Podstawg do opracowania ogélnego i wydziatowych planéw zamdwieni publicznych sg;
1) projekt budzetu miasta ltawy na kolejny rok, sktadany przez Burmistrza Miasta ltawy do Przewodniczacego Rady

Miejskiej w tawie w terminie do dnia 15 listopada, zwany dalej ,prowizorium budzetowym”,

2) ustawa Pzp oraz przepisy wykonawcze wydane na jej podstawie,
3) postanowienia niniejszego zatacznika.

4. Ostateczny plan zamoéwien publicznych sporzadza sie nie pdzniej niz po uchwaleniu budzetu Miasta ltawy przez Rade
Miejska w Itawie, uwzgledniajacy réznice pomiedzy projektem, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1) a uchwalonym budzetem
Miasta ltawy oraz zamieszcza na stronie internetowej Urzedu Miasta ltawy.

84
1. Plany wydziatlowe opracowane odpowiednio na druku stanowigcym zatgcznik nr 5 do zarzadzenia Burmistrza Miasta
ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r. zawieraja w szczegolnosci informacje bez wzgledu na warto$¢ dotyczace:
1) przedmiotu zamoéwienia;
2) rodzaju wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi;
3) orientacyjng warto$¢ zaméwienia;
4) przewidywany termin udzielenia zamoéwienia.
2. Plan ogoiny sporzadzony na druku stanowiacym zatacznik nr 6 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z
dnia 09.06.2017 r. zawiera w szczegolnosci informacije dotyczace.
1) przedmiotu zaméwienia;
2) rodzaju wediug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi;
przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia;
orientacyjng warto$¢ zamowienia;
przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym. -ta koricéwka, chodzi o ujecie
kwartalne lub miesieczne, nie wynika z tego formularza

o1 B~ W
—_ = —

85
1. Plan wydziatowy w czesSci dotyczacej robdét budowlanych planowanych do wykonania (udzielenia) w ciggu roku
kalendarzowego przy danym obiekcie budowlanym lub w ramach umowy wieloletniej, na druku stanowigcym zatacznik nr
5 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r., sporzadza si¢ odpowiednio na podstawie:
1) kosztorysu inwestorskiego, albo
2) planowanych kosztdw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okre$lonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, z
uwzglednieniem wartosci dostaw zwigzanych z wykonaniem rob6t budowlanych oddanych przez Zamawiajacego do
dyspozycji Wykonawcy.
2. Plan wydziatowy w czesci dotyczacej dostaw nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zatacznik nr 5 w ten sposob, ze:
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1) poszczegéine wiersze planu stanowig rodzaje dostaw nalezacych do danej grupy, opisane nazwg i
dziewigciocyfrowym kodem stownika CPV;

2) warto$¢ zambwienia w ramach poszczegdlnych wierszy nalezy obliczac stosujac odpowiednio przepisy ustawy Pzp;

3) wydziatowe warto$ci zaméwien na dostawy danej grupy, stanowig podstawe obliczenia wartosci zamdwienia w tej
grupie dostaw w ramach catego Urzedu Miasta ltawy (planu ogélnego), na druku stanowigcym zatacznik nr 6 do
zarzadzenia Burmistrza Miasta awy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 .

Plan wydziatowy w czesci dotyczacej ustug i dostaw nalezy sporzadzi¢ na druku stanowigcym zatacznik nr 5 do

zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r. w oparciu 0 zasade agregacji w kategoriach

ustug w rozumieniu zatacznika Nr 5 do stownika CPV w ten sposéb ze:

1) poszczegdlne wiersze planu stanowig rodzaje ustug nalezacych do danej kategorii ustug, opisane nazwg i
dziewigciocyfrowym kodem stownika CPV. Wiersze te nalezy uktada¢ w porzadku rosnacym dziewigciocyfrowym
kodem kategorii CPV;

2) warto$¢ zamowienia w ramach poszczegdlnych wierszy nalezy obliczy¢ stosujac odpowiednio przepisy ustawy Pzp.

Wydziatowe wartosci zaméwien na ustugi i dostawy danej kategorii stanowig podstawe obliczenia warto$ci zaméwienia w

tej kategorii ustug w ramach catego Urzedu Miasta ltawy (planu ogdinego).

86
Za sporzadzenie planow wydziatowych odpowiedzialni sg Kierownicy wydziatow.
Za sporzadzenie planu 0goinego odpowiedzialny jest pracownik na Stanowisku ds. zamoéwien publicznych.

§7
Wielkosci wydatkow planowanych wydziatowych na realizacje zamdwien publicznych winny by¢ odpowiednio
skorelowane z paragrafami wydatkow budzetowych tych wydziatow.
Suma warto$ci wszystkich grup dostaw i kategorii ustug w ramach wydziatowego planu zaméwien publicznych, nie moze
przekracza¢ kwoty planowanych rodkéw w ramach odpowiadajacego im paragrafu wydatkdw budzetowych tego
wydziatu.
Kazdy z wydziatowych planéw zamoéwien publicznych musi mie¢ oznaczong date sporzadzenia, ktéra oznacza
jednoczes$nie date obliczenia warto$ci zamowienia zawartg w tym planie.
Plany sporzadza sie pisemnie i w formie elektroniczne;.

§8

Wydziatowe plany zaméwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi podlegaja weryfikacii:
1) bezposrednio po uchwaleniu budzetu przez organ stanowiagcy, jezeli w wyniku tego uchwalenia wystepujg zmiany

planowanych kwot wydatkéw zawartych w prowizorium budzetowym, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 1).
Kazda zmiana w planie wydziatowym, o ktérej mowa w ust. 1, winna by¢ niezwtocznie przekazana do wiadomosci
Inspektorowi ds. zamowien publicznych, ktory na jej podstawie dokona korekty wartosci zaméwienia w planie ogoinym, i
przekaze te zmiany w informacji zwrotnej pozostatym zainteresowanym wydziatom oraz dokona publikacji zmiany planu.
Inspektor ds. zamdwien publicznych na podstawie planu ogdlnego, przygotowuije i kieruje do publikacji ogtoszenia, o
ktérych mowa w art. 13 ustawy Pzp.
Za wdrozenie niniejszych zasad przez wydziaty Urzedu Miasta ltawy odpowiedzialni sg kierownicy wydziatow.
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Zalacznik nr 5 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy
Nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
WYDZIALOWY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

WYDZIALOWY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
WYAZIaU ... Urzedu Miasta ltawy

wedtug nazw i kodéw okreslonych we Wspolnym Stowniku Zaméwien

Dziewieciocyfrow : Proponowany termin
, : kod okreslony ) R_od_zaj .y L (_)sob_a Planowana data wszczecia
L Rodzaj, zakres przedmiotu ywe Wspoinym | Zamowienia: robota | Warto$¢ zamdwienia | odpowiedzialna za udzielenia zaméwienia ostepowania (W
p- zamoéwienia S{owpnikuy budowlana/ustuga/ w PLN (netto) realizacje (podpisania umowy) up' ciﬁiwa alnvm
L dostawa zamOwienia podp W Jeciu KW y
Zamodwien lub miesiecznym)
1 2 2 3 4 5 6 7
Uwaga:

Do warto$ci planowanych zamdéwien na roboty budowlane nalezy doliczy¢ warto$¢ dostaw zwigzanych z wykonaniem robét budowlanych oddanych przez Zamawiajacego do dyspozycji Wykonawcy
danych rob6t budowlanych.
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Zatacznik nr 6 do zarzadzenia
Burmistrza Miasta ltawy

Nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
0golny plan zaméwien publicznych

OGOLNY PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Urzedu Miasta fawy narok ...............
wedtug nazw i kodéw okreslonych we Wspolnym Stowniku Zaméwien

Wydziat merytoryczny
L Rodzaj, zakres przedmiotu dziewieciocyfrowy kod okre$lony Rodzaj zaméwienia: robota Warto$¢ zaméwienia | Warto$¢ zaméwienia Trvb udzielenia zaméwienia te?rr;iiva?;g’;ngia od ow?:gfiglna sa
p- zamowienia we Wspdlnym Stowniku Zamowien budowlana/ ustuga/ dostawa w PLN (netto) w euro (netto) oy ¢ powiedzial
postepowania realizacje
zamdwienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1.
2.
n.
Sporzadziti........cooveeieennen,
fawa, dnia ......................
ZAWIBTAZIE: ... ,data.............
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Zalacznik nr 7 do zarzadzenia

Burmistrza Miasta fawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
Whiosek o rozpoczecie postepowania

w celu udzielenia zamoéwienia publicznego

WNIOSEK O ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA W CELU UDZIELENIA
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Nazwa KOmOrki WNIOSKUJGCE]: ....vevererririiiiiciciceeietstss sttt

2. Przedmiot ZAMOWIEMIA: . ........evrveeerirersierteieiee ettt ettt et

3. Zamdwienia uzupetniajace: tak / nie

4, Kod CPV: glowny ......c.cccvvverererrennenn, , dOAAtKOWE ...

5. Zamowienie ujete w rocznym planie zaméwien publicznych: tak / nie

6. Kryteria oceny ofert: cena - ........ %6, INNE .voveeeree e S %.

7. Termin wykonania umowy okre$lony data: od ............. A0 e, Jubi dni od daty podpisania umowy.

8. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia: bez podatku VAT .......cccceveeeriinenne. Ztotych, oraz data ustalenia wartosci
SZACUNKOWE].... .ttt

9. Osoba dokonujgca ustalenia wartoSCi ZamOWIENIA: .........ccoeeueereriririncrrreer s

10. Zrédto finansowania: numer pozycji w planie finansowym na dany rok budzetowy: ................

11. Proponowany tryb pOStEPOWANIA: .........ccciueuriierireeieirieisre e

12. Proponowany sktad Komisji przetargowej do postepowania ...........cccevceeereeeenencerneeesneneeeenennn.

13. W przypadku innych trybdw niz przetarg nieograniczony lub ograniczony uzasadnienie zastosowania innego trybu
[ST0ES ] 010 41 TR RRTTT

14. Warunki dotyczace Wykonawcy (wymagane uprawnienia lub koncesje i zezwolenia, do$wiadczenie, kwalifikacje
pracownikéw, wymagane ubezpieczenia, Urzadzenia, itP.): . ...ooooiiurrrieiiiie e

15. Mozliwo$¢ zatrudnienia podwykonawcow: tak / nie
16. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: tak / nie
17. Wymagane wadium: tak / nie
18. Osoba upowazniona do kontaktéw z Wykonawcami w zakresie merytorycznym:...........cocveeereeerineneenns
19. Osoba odpowiedzialna za nadzor nad realizacjg UMOWY: .......cocvivririenieirienineinenienceieens
20. Zatgczniki:
1) szczegblowy opis przedmiotu zamowienia,
2) kalkulacja przedmiotu zaméwienia,
3) istotne postanowienia umowy.

data i podpis Inspektora ds. zaméwien publicznych data i podpis Kierownika zamawiajacego
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Zalgcznik nr 1 do Wniosku o rozpoczecie postepowania
w celu udzielenia zamoéwienia publicznego

SZCZEGOLOWY OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Przedmiot zamoéwienia:

data i podpis osoby sporzadzajacej wniosek
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Zalgcznik nr 2 do Wniosku o rozpoczecie postepowania
w celu udzielenia zamoéwienia publicznego

KALKULACJA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA
Roboty budowlane:

(Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy Pzp podstawgq ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg staranno$cia. Zgodnie z trescig art. 33 ust. 1 pkt 1) ustawy Pzp
warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie
opracowywania dokumentacji projektowej albo na podstawie planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. - Prawo budowlane, lub planowanych kosztdw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane. Wartos¢ szacunkowa musi by¢ ustalona w terminie nie wcze$niejszym
niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania. Przy szacowaniu warto$ci zamowienia na roboty budowlane nalezy
uwzgledni¢ warto$¢ dostaw i ustug oddanych przez Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy, o ile sq one niezbedne do wykonania
tych robat).

Przyktadowy zapis:

Na podstawie art. 33 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp wdniu ............. ., ustalam warto$¢ szacunkowq zamdwienia na wykonanie rob6t
budowlanych dla zadania pod nazwq ...............cccccevrerennin.. w oparciu o kosztorys inwestorski sporzadzonego w dniu ...............
PIrZEZ oo, wedtug ktdrego warto$¢ szacunkowa zamowienia wynosi ........... ., hetto: ........... Wartosc¢ dostaw i ustug

oddanych przez Zamawiajgcego do dyspozycji Wykonawcy netto Wynosi...............c.c.occcveeencn.
Og6tem warto$¢ szacunkowa zaméwienia na roboty budowlane wynosi netto

Kosztorys zostat sporzgdzony w terminie 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania

Dostawy:

(Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy Pzp podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg staranno$cia. Przykfadowe sposoby oszacowania zamdwienia,
analiza rynku poprzez cenniki i katalogi, udzielane zaméwienia.

W przypadku dostaw powtarzajgcych sie okresowo szacowania zamoéwienia dokonuje sie zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt 1) lub 34 ust.
1 pkt 2) ustawy Pzp. Warto$¢ szacunkowa musi by¢ ustalona w terminie nie wcze$niejszym niz 3 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania).

Ustugi:

(Zgodnie z art. 32 ust. 1 ustawy Pzp podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i usfug ustalone z nalezytq starannoscig. Przyktadowe sposoby oszacowania zaméwienia,
analiza rynku poprzez cenniki i katalogi, udzielane zamédwienia. W przypadku ustug powtarzajgcych sie okresowo szacowania
zamowienia dokonuije sie zgodnie z art. 34 ust. 1 pkt 1) lub 34 ust. 1 pkt 2) ustawy Pzp. Wartos¢ szacunkowa musi by¢ ustalona w
terminie nie wcze$niejszym niz 3 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania. Kalkulacje nalezy przygotowac z uwzglednieniem
zakresu wykonywanej usfugi, czestotliwosci jej wykonywania, okresu wykonywania.)

data i podpis osoby sporzadzajacej wniosek
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Zalgcznik nr 3 do Wniosku o rozpoczecie postepowania
w celu udzielenia zamoéwienia publicznego

ISTOTNE POSTANOWIENIA UMOWY

Termin realizacji umowy:

WySOKOSE Kar UMOWNYCR: ... ..eeiiiiiiiiii et

Inne istotne postanowienia umowy:

data i podpis osoby sporzadzajacej
wniosek
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Zatacznik nr 8 do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
Rejestr zamowien oraz uméw w sprawie zaméwien publicznych

Rejestr zamoéwien oraz umoéw w sprawie zaméwien publicznych
udzielonych przez Gmine Miejska ltawa (Urzad Miasta ltawy)

W ROKU.........
Nr ogtoszenia o Nr ogigslzerjia °
. L Lo y , , udzieleniu '
Przedmiot zamowienia | Zamowieniu data Wartosé zamowienia — Warto$¢ Numer umowy i Nazwa i adres zaméwienia zzzzii*dmgxfgic;%
Nr zaméwienia i tytut (sprawy) | (dostawa/ ustuga/ roboty | Publikacji w BZP/ zaméwienia— | data podpisania | Wykonawcy, ktdremu it powiec

umowy (brutto) : .- | data publikacji w BZP/ za realizacje

budowlane) Dz.U.UE. umowy (netto) umowy udzielono zaméwienia Dz.U.UE. Sambwienia
2 3 4 5 6 7 8 9 10

Sporzadzit ........, data i podpis .......ccceevvreiiiiiiiens
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Zatacznik nr 9

do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 .

Whiosek o rozpoczecie postepowania

w celu udzielenia zaméwienia publicznego dla zaméwien i konkursow

o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

ltawa, dnia

WNIOSEK

0 rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zamowienia publicznego dla zaméwien i konkursow
o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych
(o warto$ci szacunkowej powyzej 6000 euro)
do Kierownika zamawiajacego

Nazwa wydziatu (wnioskodawcy): ...........ccccvveennee.
Przedmiot zamowienia: ............c..co.ov...

Kod CPV: gtowny , dodatkowe

Termin wykonania zaméwienia okreslony datg od do , lub: dni od daty podpisania umowy.
Szacunkowa warto$¢ zaméwienia:

4) bez podatku VAT: Ztotych.

5) warto$¢ szacunkowa przedmiotu zaméwienia bez podatku VAT przeliczona na euro wynosi: euro netto.
6) ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu - - okreslono na podstawie:

7) osoba ustalajgca wartos¢ zaméwienia:

Osoby odpowiedzialne za realizacje zamowienia:

Zrédto finansowania: budzet na rok Dziat Rozdziat § poz. lub inne:
Zaméwienie ujete w rocznym planie zamowien publicznych:

Suma wydanych $rodkéw w danej grupie rodzajowej od poczatku roku budzetowego w euro (jeZeli dotyczy)
Kryteria wyboru Wykonawcy i ich waga:

1) cena -

2) termin wykonania -

3) okres gwarancij -

4) inne odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia -

. Uzasadnienie dotyczace odstapienia od przeprowadzenia rozeznania rynku, (jezeli dotyczy).

data i podpis kierownika komaorki wnioskujacej

data i podpis Inspektora ds. zamdwien publicznych (jezeli dotyczy)

WraZzam zgode/nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zaméwienia publicznego na podstawie art. 4

ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo zaméwien publicznych.

( data, podpis i piecze¢ Kierownika zamawiajacego)
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VIl

VIIL.

Zatacznik nr10

do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 .
Formularz oferty dla zaméwien

o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 6000 euro

a nieprzekraczajacych kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8

ustawy Prawo zamdwien publicznych

fawa, dnia .......ccovevveerieie

Formularz oferty (wzor *)
dla zamoéwien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty 6000 euro
a nieprzekraczajacych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Nazwa i adres Zamawiajacego: Gmina Migjska ltawa, reprezentowana przez Burmistrza Miasta ltawy, ul. Niepodlegtosci 13,
14-200 Hawa, tel. 89 649-01-01, fax. 089 649-26-31

Tryb postepowania: zapytanie ofertowe

Opis przedmiotu zamdwienia:

Wymagania zwiazane z wykonaniem przedmiotu zamdwienia (ponizsze wymagania sg przyktadowe, kazdorazowo osoba
odpowiedzialna za zaméwienie ustala je w zakresie potrzebnym do zrealizowania przedmiotu zaméwienia):
1. termin realizacji ZamOWienia........cooevvveerrernereniens

SPOSOD rEANIZAC]....vvevveeerieveerieee e
MI€JSCE rEAlIZAC] ..vcvevvvrireecce s
Sposob i termin zaptaty ........ocveeviee
WaruNnKi WAraNCHi .......c.eeveeerevreeiriniieneeeseeneieens

inne elementy zwigzane z realizacjg zaméwienia.......

w zalgczeniu przesytamy/ nie przesytamy projekt umowy.
w zafgczeniu przesytamy/ nie przesytamy formularz oferty.

Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkéw oraz informacja o
wykluczeniu: ponizsze wymagania sq przyktadowe, kazdorazowo osoba odpowiedzialna za zaméwienie ustala je w zakresie
potrzebnym do zrealizowania przedmiotu zaméwienia): ..

Opis sposobu przygotowania oferty oraz miejsce i termln skladanla ofert

1. Oferte nalezy ztozy¢ w formie pisemnej w terminie ................ pisemnie — faksem lub e-mailem na adres: ..........c.cccoeueeee

© Nk wN

Opis kryteridw, ktérymi Zamawiajacy bedzie kierowat sie przy wyborze oferty wraz z podaniem znaczenia tych
kryteriéw i sposobu oceny ofert:
1. cena -

2. termin wykonania -
3. okres gwarancji -
4. inne-

Inne informacje odnoszace sie do przedmiotu zaméwienia lub zapytania ofertowego, w tym okreslenie warunkéw
zmian zawartej umowy, o ile przewiduje sie mozliwo$¢ zmiany takiej umowy

*wzor moze ulegaé¢ modyfikacjom w zaleznos$ci od specyfiki danego przedmiotu zaméwienia.
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(piecze¢ Zamawiajacego)

Zatacznik nr 11
do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
Protokét rozeznania rynku

ltawa, dnia ................

Znak SPrawy: ......ccoceveeereeneen.

aksrowd

~

10.
11.
12.
13.

PROTOKOL ROZEZNANIA RYNKU

(DOKUMENTACJA Z WYKONANYCH CZYNNOSCI)
o wartosci powyzej kwoty 6000 euro a nieprzekraczajacych kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

Przedmiot zamdwienia
1)  Opis Przedmiotu ZAMOWIENIA .........coevrriveiirererererss et et s bbb bbbt benaes

2) wymagane warunki realizacji zamowienia:
a) termin realizacji zamoOwienia............cccovvrrerrerinininns
o) JESY 0 [0 50 | =T U2 U RN
) MIEJSCE rRAlIZAC]I ..vvvvvveveeececeeieceee e
) Sposéb itermin zaptaty ...
€)  Warunki gwaranCji ........coevveererererenneeeniesene e
f)  inne elementy zwigzane z realizacjg zaméwienia .......
Imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia

o O

KOMOrka OrganizaCyjNa........ccveeeerreeneenssemeessseessssssesssssnsesnees

Zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych Wykonawcdw przez rozestanie (przekazanie) formularza oferty /
lub opublikowanie na stronie Zamawiajacego®, ktore stanowig czes$¢ niniejszej dokumentacii:

1) dataisposdb przestania formularza ofertowego...........ccooeverieireeninn. (jezeli dotyczy)

sposob upublicznienia formularza ofertowego...........cccoeee.

data sktadania ofert............ccoeeiie s

SposOb ztozenia oferty.........cocerrrrreee e

nazwy i adresy Wykonawcow, do ktorych skierowano formularz oferty (jezeli dotyczy) - (poda¢ w szczegélnosci: nazwe
Wykonawcy, adres, nr faksu lub e-mail, date zlozenia oferty):

Rodzaj zamdwienia (dostawa/ ustuga/ robota budowlana®) ..............cccevveeniiieireieinies e

Informacja o spetnieniu warunkdw oraz braku podstaw do WYKIUCZENIA ........ccccveervvreeerieecrircnsereesins

Zestawienie dokonanego rozeznania rynku,

1) przedstawiono ponizsze oferty: (poda w szczegdlnosci: nazwe Wykonawcy, adres, nr faksu lub e-mail, date ztozenia
oferty)

Informacja o0 wagach punktowych lub procentowych przypisanym poszczego6lnym kryteriom oceny i sposobie przyznawania
punktacji poszczeg6linym Wykonawcom za spetnienie danego kryterium :
Ocena ofert (podac taczng punktacje przyznang ofertom):

B W N

)
)
)
5)

Uzasadnienie WYDOrU / UNIEWAZNIENIA™ ...........ov et ese st et ses e sesee et ea s bbbt b st nnes
Zataczniki:
1) potwierdzenie udokumentowania publikacji formularza rozpoznania cenowego na stronie internetowej,(jezeli wystepuje),

2) Zlozone oferty,
3) o$wiadczenie o bezstronnosci.

( data i podpis osoby odpowiedzialnej za realizacje zaméwienia) ( data i podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie postgpowania)

Zatwierdzam wybor

( data, podpis i piecze¢ Kierownika zamawiajacego)

*niepotrzebne $kreslic
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Zatacznik nr 11/1
do zarzadzenia Burmistrza Miasta ltawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
Oswiadczenie o bezstronnosci

(pieczeé Zamawiajgcego)

OSWIADCZENIE O BEZSTRONNOSCI

Uprzedzony o odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia, o$wiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zaméwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewierstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli z Wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organow zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych
Wykonawcdw ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia nie pozostawatem w stosunku pracy
lub zlecenia z Wykonawcg, i nie bytem czlonkiem organdw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zaméwienia;

4) nie pozostaje z zadnym Wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

5) nie zostalem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zambwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiggniecia korzySci majatkowych;

6) nie uczestnicze w spotce jako wspolnik spdtki cywilnej lub spotki osobowej z Wykonawcg;

7) nie posiadam co najmniej 10 % udziatdéw lub akcji Wykonawcy;

8) nie petnie funkcji cztonka organu nadzorczego lub zarzadzajacego, prokurenta, petnomocnika Wykonawcy,

z nizej wymienionymi Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty do sprawy znak ..................... na

Wykaz Wykonawcdw:

bbbt
PSP ST PE PP SRRSO
K TSSOSO TO P PP SRRSO

(czytelne imig i nazwisko, podpis)
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Zatacznik nr 12 do zarzadzenia Burmistrza Miasta lfawy nr 120-15/2017 z dnia 09.06.2017 r.
Rejestr uméw dotyczacych zaméwien i konkurséw,

ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty,

o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych

Rejestr uméw dotyczacych zaméwien i konkurséw, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty, o ktérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych

W FOKU. ..o
W WYAZIAIE.......ceveeee e
Rodzaj Wartos¢
Przedmiot zamowienia Nr i data umowy/ Wartos¢ brutto umowy/ Nazwa
Lp. AN (dostawa/ X umowy/ zlecenial faktury | Wykonawcy Uwagi
zamobwienia Zlecenia/ faktury : )
ustugal robota Zlecenia/ faktury netto (firma)
budowlana)
1 2 3 4 5 6 7 8
RAZEM X X
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