Zatacznik nr 3.1
do Procedury Wspdlnej obstugi
dla jednostek organizacyjnych Miasta Milanowka

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN

W URZEDZIE MIASTA MILANOWKA

Milandéwek, ............ 2018 roku



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien zwany dalej ,Regulaminem” stosuje sie - w zakresie

odpowiednio okreslonym przez Regulamin - do wszystkich trzech rodzajéw zaméwien udzielanych

przez Urzad Miasta Milanéwka, tj.:

a) zamoéwien publicznych, do ktérych stosuje sie wszelkie rygory okreslone przepisami
ustawy Prawo zamowien publicznych, okreslone Regulaminem jako ,zamowienia
publiczne”,

b) zaméwienn niebagatelnych, o ktérych mowa w § 33 ust. 1 Regulaminu, o wartosci
zamoéwienia przekraczajgcej 30 000 EURO, okreslone Regulaminem jako ,zamowienia
niebagatelne”,

a takze:

c) zaméwien, do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych, z uwagi na wytaczenie, o ktéorym mowa w art. 4 pkt 8) ustawy, a ktérych
wartos¢ przekracza 5.000 PLN, okreslone Regulaminem jako ,zamoéwienia bagatelne”.

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1) ustawa — ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych;

2) Gmina, Miasto - Gmina Milanéwek, bedgca gming w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990
r. 0 samorzgdzie gminnym;

3) Burmistrz — Burmistrza Miasta;

4) Urzad — Urzad Miasta;

5) Kierownik Zamawiajgcego — Burmistrza, z zastrzezeniem postanowienia § 2 ust. 5
Regulaminu;

6) Skarbnik - Skarbnika Miasta lub osobe przez niego wskazang i upowazniong;

7) Regulamin Organizacyjny - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Milanowka;

8) komdrki organizacyjne — komorki, o ktérych mowa w § 2 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego;

9) jednostki organizacyjne — jednostki utworzone przez Miasto w celu realizacji zadan wtasnych,
wyodrebnione ze struktury Urzedu, w tym jednostki obstugiwane;

10) jednostki obstugiwane — jednostki organizacyjne okreslone w wewnetrznych regulacjach
Miasta dotyczgcych zapewnienia wspodlnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Miasta, w
szczegolnosci okreslone w § 2 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego;

11) zamowienie — zamowienia okreslone w § 1 ust. 1; jezeli postanowienie Regulaminu nie
okredla precyzyjnie, jakiego rodzaju zaméwienia dotyczy, nalezy rozumie¢, ze dane
postanowienie odnosi sie do wszystkich rodzajow zamdowien okreslonych Regulaminem;

12) komorka wnioskujgca — komorka organizacyjna lub jednostka organizacyjna (w szczegdlnosci
jednostka obstugiwana), w kompetencjach ktérej lezy, lub ktérej zostato powierzone,
dokonanie zakupu bedgcego przedmiotem zamdéwienia;

13) kierownik komérki wnioskujacej — kierownika, a w przypadku jego nieobecnosci lub braku
takiej funkcji w komdrce organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej - przedstawiciela danej
komorki lub jednostki organizacyjnej, wnioskujgcej o udzielenie zamdwienia;

14) Referat ZP — Referat Zamowien Publicznych znajdujgcy sie w  strukturze Urzedu,
odpowiedzialny m.in. za przeprowadzanie i udzielanie zaméwien publicznych;

15) Referat BK — Referat Budzetowo-Ksiegowy Urzedu znajdujgcy sie w strukturze Urzedu,
odpowiedzialny za gospodarke finansowg Urzedu;

16) Obstuga Prawna — wsparcie prawne zapewnione przez Zespét Radcow Prawnych lub podmiot
znajdujgcy sie poza strukturg organizacyjng Urzedu, odpowiedzialne za pomoc prawng
Swiadczong na rzecz Urzedu;

17) UZP - Urzad Zamoéwien Publicznych;

18) BZP - Biuletyn Zamédwien Publicznych udostepniany na stronach portalu internetowego UZP;



19) Dz.Urz.UE — Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej;

20) specyfikacja — specyfikacje istotnych warunkow zamowienia;

21) Komisja — komisje przetargowa;

22) Przewodniczacy — Przewodniczacego Komisji;

23) postepowanie — odpowiednio postepowanie: o udzielenie zamowienia publicznego,
zamowienia niebagatelnego, lub zamdwienia bagatelnego;

24) protokot postepowania — jezeli w danym postanowieniu nie oznaczono odmiennie, oznacza
protokét postepowania o zamowienie publiczne, o ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy oraz
przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art. 96 ust. 5 pkt 1 ustawy;

25) warto$¢ zamowienia — warto$¢ zamowienia lub konkursu ustalong z nalezytg starannoscig na
podstawie catkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, nie wczesniej niz:

a) 3 miesigce przed wszczeciem postepowania — dla dostaw lub ustug,

b) 6 miesiecy przed wszczeciem postepowania — dla robot budowlanych;

26) wszczecie postepowania w sprawie:

a) zamoéwienia publicznego — wykonanie czynnosci okre$lonych ustawg, w szczegdélnosci
zamieszczenie ogtoszenia w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie Urzedu oraz na
stronie internetowej z jednoczesnym (w tym samym dniu) zamieszczeniem ogtoszenia o
zamowieniu w BZP lub przekazaniem ogtoszenia o zamoéwieniu Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej, albo przekazanie wykonawcom lub wykonawcy zaproszenia do negocjacji lub
zaproszenia do sktadania ofert;

b) zaméwienia niebagatelnego — zamieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej lub —
dodatkowo — w innym publicznie dostepnym miejscu, w szczegdlnosci w medium lokalnym
lub regionalnym;

c) zaméwienia bagatelnego - przekazanie wykonawcom lub wykonawcy zaproszenia do
negocjacji lub zaproszenia do sktadania ofert lub zamieszczenie ogtoszenia na stronie
internetowej wraz z zaproszeniem do skfadania ofert.

27) wynik postepowania — ogtoszong informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej albo
uniewaznieniu postepowania;

28) wartos¢ unijna — kwote wartosci zamowien oraz konkurséw, od ktérej uzalezniony jest
obowigzek przekazywania ogtoszeh Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, okreslong przez
Prezesa Rady Ministréw, w drodze rozporzgdzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy;

29) budzet — budzet Miasta;

30) umowa — umowe o zamdwienie;

31) zespdt — osoby wyznaczone przez Zamawiajgcego do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamowienia publicznego.

. llekro¢ Regulamin odnosi sie do wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty EURO, przeliczenia

wartosci zamowienia lub konkursu wyrazonej w ztotych na EURO dokonuje sie po srednim kursie

ztotego w stosunku do EURO, okreslonym w aktualnym rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministrow,
wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Postanowienia Regulaminu dotyczgce udzielania zaméwieh publicznych stosuje sie odpowiednio

do przygotowania i przeprowadzenia konkursu, o ktérym mowa w art. 110 ustawy.

Wszystkie Komorki organizacyjne zobligowane sg do stosowania Regulaminu.

Jednostki organizacyjne zobligowane sg do stosowania regulacji Regulaminu w zakresie, w jakim

zostato to okreslone.

Jednostki organizacyjne mogg stosowa¢ Regulamin w pozostatym zakresie, wykraczajgcym poza

unormowanie okreslone postanowieniem ust. 6 lub odpowiednio implementowac¢ postanowienia

Regulaminu do wiasnych regulacji wewnetrznych.

Komodrkg organizacyjng wiasciwg do interpretacji postanowien Regulaminu jest Referat ZP

w porozumieniu z Obstugg Prawna.



§2.

1. Wszystkie wydatki realizowane przez Urzad oraz pozostate jednostki organizacyjne muszg by¢
dokonywane zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o finansach publicznych, w
szczegolnosci w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celow, a takze w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan oraz w wysokosci i
terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan. Z zastrzezeniem wylgczenh
dokonanych postanowieniami Regulaminu, fakt zaciggniecia zobowigzania powinien zostac
wyrazony na pi$mie (np. umowa, zlecenie).

2. Pracownicy Urzedu oraz pozostatych jednostek organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z zasadami oraz w zakresie okreslonym
w przepisach o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. W zakresie czyndw niezgodnych z przepisami o zamowieniach publicznych, stanowigcych
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych stosuje sie przepisy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w szczegdélnosci art. 17 tejze ustawy.

4. Osoby, ktére biorg udziat w procesie udzielania zaméwien ponoszg odpowiedzialnosc
w szczegolnosci za:

1) niezgodne z prawem zanizanie warto$ci zamoéwienia lub wybieranie sposobu obliczenia
wartosci zamowienia, w szczegoélnosci w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy,

2) taczenie zamowien, ktére odrebnie udzielane wymagajg zastosowanie réznych przepiséw
ustawy,

3) dzielenie zaméwienia na odrebne zaméwienia, w celu unikniecia tgcznego szacowania
wartosci,

4) nieterminowg realizacje zamdéwienia i nieprawidtowe prowadzenie postepowania.

5. Burmistrz, na podstawie udzielanych petnomocnictw, moze powierzy¢ pracownikom
Zamawiajgcego lub osobom trzecim wykonywanie czynno$ci zastrzezonych dla Kierownika
Zamawiajgcego.

6. Osoba, ktérej Burmistrz powierzyl wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika
Zamawiajgcego odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

7. Burmistrz moze w drodze pisemnej decyzji lub polecenia, wyrazonego w szczegdlnosci poprzez
wydanie administracyjnego aktu, powierzy¢ wykonanie zadan z zakresu objetego Regulaminem,
wybranej komoérce lub jednostce organizacyjnej w imieniu i na rzecz innej komorki lub jednostki
organizacyjnej.

§2a.
Postepowania o udzielenie zamoéwien prowadzg odpowiednio:
1) Referat ZP:
a) zamdwienia publiczne realizowane na potrzeby Urzedu oraz jednostek obstugiwanych,
b) zaméwienia bagatelne, o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ziotych réwnowartosc
kwoty 10.000 EURO, realizowane na potrzeby Urzedu,
c) zamdéwienia niebagatelne, o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 EURO, realizowane na potrzeby Urzedu i jednostek obstugiwanych,
2) pozostate komoérki organizacyjne — zamoéwienia bagatelne o wartosci nie przekraczajgcej
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 10.000 EURO;
3) jednostki obstugiwane — zamowienia bagatelne o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 EURO.



ROZDZIAL I
PLANOWANIE ZAMOWIEN | PRZYGOTOWYWANIE
POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE

§3.
Wydatkowanie srodkéw finansowych na realizacje zaméwien albo konkurséw nastepuje w ramach
budzetu oraz rocznego planu zamaéwien.
Do czasu utworzenia rocznego planu zaméwien, wydatkowanie srodkéw finansowych na realizacje
zamoéwien publicznych albo konkurséw nastepuje wytgcznie w ramach budzetu lub prowizorium
budzetowego.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia mozna rozpoczgé po potwierdzeniu zabezpieczenia
srodkéw finansowych na realizacje zamoéwienia w danym roku lub na lata nastepne.
Zabezpieczenie srodkow finansowych, o ktérym mowa w ust. 3, nastepuje przez potwierdzenie na
wniosku o przeprowadzenie postepowania, ze niezbedne $rodki finansowe na realizacje
zamowienia w biezgcym roku zostaty ujete w budzecie, a w razie koniecznosci - ze zostaty ujete w
Wieloletniej Prognozie Finansowe;.
Zamowienia, ktorych termin realizacji przekracza rok budzetowy, ujmowane sg w planie zamowien
wroku, w ktéorym nastepuje rozpoczecie postepowania prowadzonego w celu udzielenia
zamowienia, z uwzglednieniem wartosci w catym okresie planowanego zaméwienia.
Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na lata nastepne, o ktérym mowa w ust. 3,
nastepuje na wniosku o uruchomienie postepowania przez oswiadczenie komorki wnioskujgcej, ze
srodki te zostang zgtoszone przez komorke wnioskujgcg do projektu budzetu w czasie itrybie
przewidzianym do opracowania projektu budzetu na lata nastepne.
Fakt zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacje zaméwienia wymaga potwierdzenia - na
wniosku o uruchomienie postepowania - przez Skarbnika.

§4.

W terminie 7 dni po otrzymaniu potwierdzenia o ujeciu zadan w uchwalonym budzecie kazda
komodrka organizacyjna oraz jednostka obstugiwana, ktéra w roku budzetowym planuje dokonanie
zakupu, zobowigzana jest do sporzadzania rocznego planu realizacji zakupdéw w zakresie
wydatkow tej komorki, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Komodrka organizacyjna oraz jednostka obstugiwana zobowigzana jest do biezgcej aktualizacji
planu, o ktérym mowa w ust. 1, niezwtocznie po powzieciu informacji bedacej podstawg zmiany
tego planu.
Na podstawie przekazanych przez komorki organizacyjne oraz jednostki obstugiwane plandw,
o ktorych mowa w ust. 1 oraz ich biezgcej aktualizacji, Referat ZP opracowuje i prowadzi plan
zamowien oraz plan zamowien publicznych i innych zaméwien. Wzér planu zamdwien oraz planu
zamoéwien publicznych i innych zaméwien stanowi odpowiednio zatgcznik nr 1A oraz 1B
Regulaminu.
Tworzgc plan zaméwien oraz plan zamdwien publicznych i innych zaméwien Referat ZP ma
mozliwos¢ uzyskiwania dodatkowych informacji nt. przekazanego przez komoérke wnioskujgcg
rocznego planu realizacji zakupéw w zakresie wydatkow tej komorki.
Plan zaméwien oraz plan zaméwieh publicznych i innych zamoéwien przedktadane sg Kierownikowi
Zamawiajgcego celem akceptaciji.
Plan zamoéwien oraz plan zaméwieh publicznych i innych zaméwieh tworzony jest na dany rok
budzetowy.
Plan zaméwien obejmuje informacje nt. wszystkich zamdwien o wartosci przekraczajgcej 30 000
EURO, planowanych do udzielenia w danym roku budzetowym. Zawiera on w szczegodlnosci
informacje dotyczgce:
1) przedmiotu;
2) rodzaju zamowienia wedilug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub

ustugi;
3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;
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4) orientacyjnej wartosci zaméwienia;

6) przewidywanego terminu wszczecia postepowania - w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym;

Plan zamoéwien publicznych i innych zaméwien zawiera informacje nt wszystkich zaméwien o

wartosci nieprzekraczajgcej 30.000 EURO planowanych do udzielenia w danym roku budzetowym,

w szczegolnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu;

2) rodzaju zamowienia publicznego lub innego zamoéwienia wedlug podziatu na zamoéwienia na
roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamoéwienia publicznego lub innego
zamowienia;

4) orientacyjnej wartosci zaméwienia publicznego lub innego zamdwienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym.

Referat ZP odpowiedzialny jest za zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu planu zamoéwien

publicznych, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony organ Gminy.

§5.
Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadza sie na podstawie wniosku
0 uruchomienie postepowania, zwanego dalej ,wnioskiem".
Do wniosku nalezy dotgczy¢ dokument okreslajgcy sposdb szacowania wartosci zaméwienia.
Zatgczone do wniosku dodatkowe dokumenty lub informacje muszg by¢ podpisane przez osobe
kierujgcg komorkg wnioskujgcg lub podpisujgca wniosek.
Whniosek przygotowuje komérka wnioskujgca. Wzory wnioskdw — w zaleznosci od wartosci oraz
rodzaju zamowienia — stanowig zatgczniki nr 2A, 2B do Regulaminu.
Podstawg do przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia jest kompletny wniosek
sporzgdzony przez komoérke wnioskujgcg zaakceptowany przez jej kierownika oraz zaaprobowany
przez Kierownika Zamawiajgcego po uprzedniej weryfikacji przez Referat ZP pod katem
kompletnosci z Regulaminem oraz ewentualnej - w zaleznosci od wartosci zamdéwienia - zgodnosci
z ustawg oraz Skarbnika w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia $rodkoéw finansowych na
realizacje zamowienia.
Komédrka wnioskujgca, po uzyskaniu aprobaty, o ktdérej mowa w ust. 5, zobowigzana jest
odpowiednio do przekazania wniosku do Referatu ZP celem wszczecia postepowania w czasie
umozliwiajgcym udzielenie zaméwienia z zachowaniem terminéw wynikajgcych z planu zamoéwien
publicznych i innych zaméwien oraz ustawy albo z zachowaniem terminéw wynikajgcych z planu
zaméwien oraz regulacji wewnetrznych Urzedu.
W przypadku, kiedy wniosek nie bedzie zawierat wszystkich niezbednych informacji, o ktérych
mowa powyzej, Referat ZP nie przyjmuje wniosku oraz zwraca go do komorki wnioskujgcej, w celu
jego uzupetnienia ze wskazaniem na wystepujace braki. Referat ZP moze réwniez zwrdci¢ sie do
komorki wnioskujgcej o udzielenie wyjasnien do tresci wniosku lub przekazanie dodatkowych
informacji lub dokumentéw.
Do wniosku o uruchomienie postepowania w sprawie zamowienia publicznego majg dodatkowo
zastosowanie szczegodlne postanowienia, okreslone w § 5a.

§5a.

Whniosek o uruchomienie postepowania w sprawie zamodwienia publicznego zawiera w

szczegolnosci:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia, wraz z podaniem minimalnych parametrow
technicznych, ilosciowych, jakosciowych, sporzgdzony w sposdb jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc
wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mie¢ wplyw na sporzgdzenie przez wykonawce
oferty — umozliwiajgcy rzetelne sporzadzenie specyfikacji; przedmiot zamodwienia nalezy
opisa¢ w szczegolnosci w sposéb zapewniajacy realizacje zasady uczciwej konkurencji oraz
réwnego traktowania wykonawcéw, z alternatywnym (o ile dotyczy) wskazaniem czy zostat on
sporzadzony  z uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci dla osdéb



niepetnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow, a
takze okresleniem wymagan w zakresie zatrudnienia przez Wykonawce lub Podwykonawce -
na podstawie umowy o prace - o0séb wykonujgcych wskazane przez Zamawiajgcego
czynnosci w zakresie realizacji zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na
wykonywaniu pracy;

2) opis warunkow rownowaznos$ci (w przypadku zastosowania w opisie przedmiotu zaméwienia
znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrodta lub szczegdlnego procesu, ktéry
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli mogtoby
to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub
produktéw) wraz z uzasadnieniem faktycznym, dlaczego ze wzgledu na specyfike przedmiotu
zamowienia, nie mozna go opisaé za pomocg dostatecznie doktadnych obiektywnych
okreslen;

3) informacje o obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce: (1) kluczowych czesci
zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, lub (2) prac zwigzanych z rozmieszczeniem
i instalacja, w ramach zaméwienia na dostawy, jezeli w postepowaniu planuje sie dokonanie
takiego zastrzezenia;

4) informacje, czy w okresie 3 lat od udzielenia zamowienia, ktérego dotyczy wniosek
przewidywane jest udzielenie zamowien podobnych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6) i 7)
ustawy, dotyczgcych przedmiotu zamowienia objetego wnioskiem;

5) informacje czy w biezgcym roku udzielone bylo lub planowane jest udzielenie zamdwienia
tozsamego, a w przypadku zamowienia na dostawy — rowniez zamowienia podobnego,
zawierajgcg date lub planowang date jego udzielenia;

6) wartos¢ zamowienia oraz przewidywang kwote jakg Miasto zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia z uwzglednieniem podatku VAT - ustalone zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 7, ze wskazaniem zrodta finansowania zamowienia lub konkursu;

7) wskazanie pozycji planu zamoéwien oraz budzetu lub prowizorium budzetowego;

8) wnioskowany tryb udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym
i z podaniem podstawy prawnej, w przypadku proponowania trybu innego niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony;

9) propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu;

10) propozycje kryteriow oceny ofert;

11) propozycje projektu umowy, a w szczegdlinych przypadkach, w ktérych do specyfikacji nie
bedzie dotgczany wzér umowy — istotnych postanowienn umownych;

12) propozycje terminu (lub ilosci dni) realizacji zaméwienia;

13) propozycje opisu sposobu obliczenia ceny;

14) wskazanie przedstawicieli komérki wnioskujgcej do sktadu komisji;

15) w przypadku, gdy proponowanym trybem postepowania jest tryb negocjacji bez ogtoszenia,
zamoéwienia z wolnej reki lub zapytania o cene - wskazanie potencjalnych wykonawcéw.

W przypadku zaméwien na roboty budowlane, zatgcznikiem do wniosku sg dokumenty wskazane

w przepisie art. 33 ustawy Pzp.

§6.
Referat ZP wnioskuje (jezeli przewiduje sie powofanie komisji) do Kierownika Zamawiajgcego
0 powotanie komisji do przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia postepowania.
W przypadku, gdy komisja zostanie powotana wytgczenie do przeprowadzenia postepowania, za
przygotowanie postepowania odpowiada komdrka wnioskujgca, we wspétpracy z Referatem ZP.
W przypadku, gdy komisja zostanie powotana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania,
komisja niezwtocznie po jej powotaniu przystepuje do wykonania czynnosci majgcych na celu
wszczecie postepowania.
Za wtasciwe opisanie przedmiotu zamédwienia, w sposdb umozliwiajgcy przeniesienie jego tresci
wprost do projektu specyfikacji oraz prawidtowe ustalenie wartosci zaméwienia, a takze rzetelne
przedstawienie stanu faktycznego i wskazanie innych okolicznosci istotnych dla wyboru trybu oraz
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warunkow udzielenia zaméwienia, jak réwniez za terminowo$é jego ziozenia do Referatu ZP
umozliwiajgcg wszczecie postepowania w terminie umozliwiajgcym wiasciwg realizacje
zamowienia, odpowiada kierownik komérki wnioskujacej, jak rowniez — w przypadku gdy komérka
uzytkujgcg przedmiot zamowienia nie bedzie komdrka wnioskujgca — kierownik (przedstawiciel)
komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zamédwienia.

W przypadku zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi, ktérych wartosé szacunkowa
jest réwna lub przekracza 750.000 EURO, stosuje sie przepisy dziatu lll rozdziat 6 ustawy Pzp,
wraz z przepisami ustawy Pzp: dziatu | rozdziatu 2a, dziatu Il rozdziatu 5, a takze przepisow art. 17
i art. 18, dziatu V rozdziatu 3 oraz dziatu VI. Przepisy art. 22-22d, art. 24, art. 29-30b oraz art. 32-
35 i 93 ustawy Pzp stosuje sie odpowiednio. W takim przypadku odpowiednio stosuje sie
postanowienia Regulaminu do zaméwien publicznych.

§7.
Warto$¢ zamodwienia stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towaréw i ustug, a jezeli dopuszczone jest skiadanie ofert czesciowych lub zaméwienie ma byé
udzielone w czesciach - tgczna wartos¢ poszczegdinych czesci zamowienia. Za ustalenie wartosci
zamowienia odpowiada kierujgcy komorkg wnioskujgca, jak rowniez — w przypadku, gdy komorkg
uzytkujgcg przedmiot zamodwienia nie bedzie komoérka wnioskujgca — kierownik (przedstawiciel)
komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zaméwienia.
Zaden projekt budowlany ani Zzadne planowane nabycie dostaw lub ustug nie mogg byé dzielone
Z zamiarem unikniecia stosowania przepisow ustawy.
Jezeli Zamawiajgcy przewiduje udzielenie zamdwien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6) lub 7)
ustawy, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia sie wartos¢ tych zamowien.
W przypadku, gdy komorka wnioskujgca przewiduje zwrot kosztéw udziatu w postepowaniu lub
nagrody dla wykonawcow, przy ustalaniu wartosci zaméwienia uwzglednia sie ich wartosc.
Wartos¢ dynamicznego systemu zakupow stanowi tgczna wartos¢ zamodwien objetych tym
systemem, ktérych Miasto zamierza udzieli¢ w okresie trwania dynamicznego systemu zakupow.
Warto$¢ umowy ramowej stanowi tgczna wartos¢ zaméwien, ktorych Miasto zamierza udzielié
w okresie trwania umowy ramowe;.
Warto$¢ zamoéwienia publicznego ustala sie zgodnie z zasadami okreslonymi ustawg. Warto$¢
innych zamowien oraz zamowien bagatelnych dokonuje sie z dochowaniem starannosci.
Ustalenia warto$ci dokonuje komdrka wnioskujgca, jak réwniez — w przypadku, gdy komérkg
uzytkujgcg przedmiot zamowienia nie bedzie komdrka wnioskujgca — kierownik (przedstawiciel)
komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zamdwienia.
Jezeli przewiduje sie udzielenie w tym samym czasie kilku zamdéwieh na podobne dostawy lub
ustugi, wartoscig zaméwienia jest fgczna wartos¢ tych zamaowien.
Ustalenia warto$ci zamdwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.
Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci majgca wptyw na dokonane
ustalenie, komorka wnioskujgca, w szczegodlnosci — w przypadku, gdy komodrka uzytkujgcg
przedmiot zamdwienia nie bedzie komorka wnioskujgca — na wniosek kierownika (przedstawiciela)
komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zamodwienia, przed wszczeciem postepowania
dokonuje zmiany wartosci zamowienia. Komoérka wnioskujgca przekazuje zmiane Referatowi ZP.
Kazdorazowa zmiana (przed wszczeciem postepowania) opisu przedmiotu zaméwienia, wartosci
zaméwienia lub przewidywanej kwoty jakg Miasto zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia lub konkursu w stosunku do wniosku, wymaga ztozenia korekty wniosku do Referatu
ZP. Korekte wniosku sporzgdza sie i przedktada w trybie okre$lonym w § 5 ust 5. W przypadku,
gdy komorka uzytkujacg przedmiot zamdwienia nie bedzie komérka wnioskujgca — kierownik
(przedstawiciel) komoérki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zaméwienia wspotuczestniczy w
czynnosciach korygujgcych wniosek.
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Komodrka wnioskujgca zobowigzana jest do informowania Referatu ZP o kazdorazowej zmianie

kwoty jakg Miasto zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia lub konkursu.

Dla ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zaméwieniem, czy tez

z odrebnymi zamdwieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego przypadku. W tym

celu nalezy postugiwac sie kryteriami tozsamosci: przedmiotowej, podmiotowej, oraz czasowej

zamowienia.

Zamowieniami odrebnymi s3:

1) zamowienia tego samego rodzaju majgce inne przeznaczenie (np. ustugi szkoleniowe, ustugi
sprzatania pomieszczen),

2) zamowienia tego samego rodzaju o takim samym przeznaczeniu jednak niemozliwe do nabycia
utego samego Wykonawcy (np. dostawa dla dwdch réznych obiektéw Zamawiajgcego
znajdujgcych sie w dwéch réznych miejscowosciach, przez dwéch réznych dostawcow
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze),

3) zamowienia tego samego rodzaju o takim samym przeznaczeniu nie mogg by¢ wykonane w
tym samym czasie, poniewaz Zamawiajgcy nie dysponowat wiedzg o nich w momencie
wszczecia postepowania,

4) zamowienia sg innego rodzaju (np. wykonanie remontu obiektu budowlanego, ustugi sprzgtania,
dostawy materiatéw biurowych),

5) zamdwienia tego samego rodzaju, o takim samym lub podobnym przeznaczeniu, ktére mogty
by¢ wykonane przez jednego Wykonawce w tym samym lub zblizonym czasie, a ktérych
koniecznos¢ udzielenia pojawita sie juz po udzieleniu zamoéwienia tego samego rodzaju, o takim
samym przeznaczeniu w trakcie roku budzetowego.

Podstawg obliczenia wartosci zamowienia dla obiektu budowlanego bedzie tgczna wartos¢ robot

budowlanych, jezeli:

1) przedmiotem zaméwienia bedg rézne roboty (np. wymiana okien, remont dachu, remont
pomieszczen wewnatrz budynku) wykonywane w jednym obiekcie budowlanym w rozumieniu
prawa budowlanego, sktadajgce sie na cate zamierzenie budowlane,

2) przedmiotem zaméwienia bedg roboty budowlane tozsame przedmiotowo (np. wymiana okien)
wykonane na réznych obiektach budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego, sktadajace
sie na cate zamierzenie budowlane,

3) przedmiotem zamowienia bedzie budowa, przebudowa, montaz lub remont kilku obiektow
budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego, funkcjonalnie ze sobg powigzanych i
sktadajgcych sie na cate zamierzenie budowlane (np. budowa, przebudowa, montaz lub
remont obiektéw budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego tworzgcych zespdt obiektow
sportowych),

4) przedmiotem zamowienia bedg rézne roboty, ktérych przedmiot i zakres robét (posiadana
dokumentacja projektowa i specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét) jest znany
Zamawiajgcemu (np. wymiana okien, remont dachu, remont pomieszczeh wewnatrz budynku)
wykonywane w jednym obiekcie budowlanym w rozumieniu prawa budowlanego, skfadajgce
sie na cale zamierzenie budowlane mimo, ze Zamawiajgcy zamierza wykonac¢ je na
przestrzeni wielu okresow (kilku lat budzetowych) i udzielane bedg w czesciach, z ktérych
kazda bedzie stanowi¢ przedmiot odrebnego postepowania.

ROZDZIAL 11l
POWOLANIE KOMISJI ORAZ ZESPOLU

§8.
Komisje powotuje sie, jezeli wartos¢ zamdwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone na
podstawie przepisu art. 11 ust. 8 ustawy.
Czlonkéw komisji, w tym Przewodniczgcego oraz Sekretarza Komisji, a w przypadku Komisji
o sktadzie piecio- i wiecej osobowym, rowniez Wiceprzewodniczacego Komisji, powotuje
i odwotuje, Kierownik Zamawiajgcego.
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Komisja moze zostaé powotana w przypadku, gdy wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz okreslona
na podstawie przepisu art. 11 ust. 8 ustawy.

Regulamin pracy komisji w postepowaniach o zaméwienia publiczne stanowi Zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

Regulamin pracy komisji w postepowaniach o zamdwienia niebagatelne stanowi zatgcznik nr 5 do
Regulaminu.

§9.
Komisja sktada sie z co najmniej 3 osob. W skiad Komisji wchodzg: przedstawiciele komorki
whioskujgcej, a w przypadku gdy komorkg uzytkujgcg przedmiot zaméwienia nie bedzie komodrka
whnioskujgca — kierownik (przedstawiciel) komorki, ktdéra bedzie uzytkowata przedmiot zamoéwienia,
przedstawiciele Referatu ZP, a takze - w zaleznosci od potrzeb oraz zgodnie z wolg Referatu ZP -
przedstawiciele innych komorek organizacyjnych.
Zalecane jest, aby przedstawiciel komorki wnioskujgcej byt Przewodniczgcym Komisji, z
zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku, gdy komérka uzytkujacg przedmiot zamdwienia nie bedzie komérka wnioskujgca,
Przewodniczgcym Komisji moze by¢ - w zaleznosci od potrzeb oraz zgodnie z wolg Referatu ZP -
kierownik (przedstawiciel) komorki, ktdra bedzie uzytkowata przedmiot zamdwienia lub inna osoba.
W przypadku fgczenia zamoéwien dotyczacych wnioskéw tozsamych lub podobnych przedmiotowo
ztozonych przez wiecej, niz jedng komoérke wnioskujgca, lub w przypadku, gdy komoérkag uzytkujgcg
przedmiot zamowienia nie bedzie komodrka wnioskujgca, osobe na stanowisko Przewodniczgcego
Komisji proponuje Referat ZP, sposréd przedstawicieli komérek wnioskujgcych lub komorki, ktéra
bedzie uzytkowata przedmiot zamodwienia.
Sekretarzem Komisji jest przedstawiciel Referatu ZP lub osoba wskazana przez Referat ZP.
W przypadku, gdy dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej mozna powota¢ biegtych.
Whniosek o powotanie biegtego przygotowuje i sktada Przewodniczacy Komisji, a w przypadku braku
Komisji — Referat ZP.
Biegtego powotuje Kierownik Zamawiajgcego.

§10.
W przypadku zamodwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest réwna lub
przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 1.000.000 EURO, do nadzoru nad realizacjg
udzielonego zamdwienia powotuje sie zespot.
Zespot powotywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zaméwieh. Decyzje w tym
zakresie podejmuje Burmistrz na wniosek kierownika lub kierownikow komorki wnioskujgcej
(a w przypadku, gdy komodrka uzytkujgcg przedmiot zaméwienia nie bedzie komaérka wnioskujaca -
kierownikéw lub innych przedstawicieli komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zaméwienia),
w porozumieniu z Referatem ZP.
Co najmniej dwoch czionkdw zespotu jest wigczanych w sktad Komisiji.
Zespotu nie powotuje sie, jezeli Zamawiajgcy w inny sposob zapewnia udziat co najmniej dwoch
cztonkéw Komisji w nadzorze nad realizacjg udzielonego zaméwienia. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Burmistrz na wniosek kierownika lub kierownikéw komorki wnioskujgcej (a w przypadku,
gdy komorka uzytkujgcg przedmiot zamdwienia nie bedzie komoérka wnioskujgca - kierownikéw lub
innych przedstawicieli komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zamowienia), w porozumieniu
z Referatem ZP.
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ROZDZIAL IV
CZYNNOSCI PRZYGOTOWAWCZE DO WSZCZECIA POSTEPOWANIA

§11.

1.  Zatwierdzenie tresci specyfikacii, ogtoszenia o zamowieniu, ogloszenia o zmianie ogloszenia® oraz
zaproszenia wykonawcy do udziatu w postepowaniu dokonywane jest przez Kierownika
Zamawiajgcego.

2. W przypadku, gdy Kierownik Zamawiajgcego uzna za konieczne, w szczegdélnosci z uwagi na
zobowigzania w zakresie finansowym wymagana jest aprobata Referatu BK - pod kagtem
finansowo-ksiegowym.

3. W przypadku, gdy wzér umowy, istotne postanowienia umowy lub ogdlne warunki umowy
stanowig czes¢ specyfikacji, wymagane jest ich parafowanie przez Obstuge Prawng w zakresie
formalno-prawnym, z zastrzezeniem ust. 2, pracownika komorki wnioskujgcej odpowiedzialnej za
przygotowanie postepowania, a w przypadku gdy komoérkg uzytkujgcg przedmiot zamowienia nie
bedzie komoérka wnioskujgca — przedstawiciela komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot
zamowienia, a takze przedstawiciela Referatu ZP oraz Skarbnika.

§12.
1. W przypadku postepowan, w ktorych obowigzkowe jest zawiadomienie Prezesa UZP:
1) o zastosowanym trybie udzielenia zamoéwienia;
2) o zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4 lata,
zawiadomienia kierowane sg do Prezesa UZP przez Kierownika Zamawiajgcego.
2. Projekt zawiadomienia do Prezesa UZP opracowuje komisja, a w przypadku jej braku — Referat
ZP, a nastepnie podlega on zaparafowaniu przez Obstuge Prawna.
3. Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio do obowigzkowych zawiadomien o zawarciu
umowy ramowej lub ustanowieniu dynamicznego systemu zakupow.

ROZDZIAL V
PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§13.
1. Ogtoszenia o zamdwieniu oraz ogloszenia o zmianie ogtoszenia akceptuje Kierownik
Zamawiajgcego, z zastrzezeniem § 11.
2. Referat ZP zobowigzany jest do:

1) zamieszczenia ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamowieh Publicznych;
2) zamieszczenia ogtoszenia o zamowieniu w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
Urzedu;
3) przekazania ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
4) przekazania do Zespotu ds. Komunikacji Spotecznej ogtoszenia o zamoéwieniu, SIWZ wraz
z zatgcznikami, celem zamieszczenia ogtoszenia oraz SIWZ wraz z zatgcznikami na stronie
internetowej Urzedu.
3. Zamawiajgcy moze zmieni¢ ogtoszenie zamieszczajgc sprostowanie lub ogtoszenie zmian.
Przepisy ustawy stosuje sie odpowiednio.

§14.
1. W postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego albo ograniczonego,
specyfikacje udostepnia sie na stronie internetowej Urzedu lub — w przypadku postepowan

! Jesli zmiana ogtoszenia o zamoéwieniu dotyczy zmiany przedmiotu zamdwienia i/lub zmiany
warunkow udzialu w postepowaniu i/lub kryteriow oceny ofert. W pozostatych przypadkach takie
zatwierdzenie moze nastgpic¢ ale nie jest bezwzglednie wymagalne.
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prowadzonych na rzecz jednostki obstugiwanej — na stronie internetowej tej jednostki, od dnia
zamieszczenia ogtoszenia w BZP albo publikacji w Dz. Urz. UE nie krécej niz do czasu uptywu
terminu sktadania ofert.

W postepowaniach prowadzonych w innym trybie niz okreslonym w ust. 1, specyfikacje mozna
udostepni¢ na stronie internetowej. Decyzja w tej sprawie podejmowana jest przez kierownika
komorki wnioskujgcej, w porozumieniu z Referatem ZP.

Obowigzki zwigzane z publikacjg na stronie internetowej Urzedu informac;ji, o ktérych mowa w ust.
1-2, oraz ewentualne inne informacje podlegajgce obowigzkowi upublicznienia w tym trybie,
wykonuje Referat ZP. Obowigzki zwigzane z publikacjg na stronie internetowej innych jednostek
organizacyjnych wykonywane sg zgodnie z kompetencjami okreslonymi odpowiednimi regulacjami
tych jednostek.

§ 15.

W trakcie prowadzenia postepowania decyzje dotyczgce:

1) zmiany tresci ogtoszenia 0 zamowieniu;

2) zmiany tresci specyfikaciji;

2) rozpatrzenia odwotania;

3) wyboru najkorzystniejszej oferty;

4) wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu lub niezaproszenia do sktadania ofert;

5) odrzucenia oferty;

6) uniewaznienia postepowania;

7)  zatrzymania wadium, w przypadkach okreslonych ustawg,
podejmowane sg przez Kierownika Zamawiajgcego na wniosek Komisji lub przedstawiciela
komorki wnioskujgcej (a w przypadku, gdy komoérkg uzytkujgcg przedmiot zamoéwienia nie bedzie
komoérka wnioskujgca — na wniosek kierownika lub innego przedstawiciela komoérki, ktéra bedzie
uzytkowata przedmiot zamowienia), lub przedstawiciela Referatu ZP odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postepowania.
W kazdym postepowaniu, bez wzgledu na warto§¢ zamowienia, projekt rozpatrzenia odwotania
wymaga uzgodnienia pod wzgledem formalno-prawnym oraz zaparafowania przez Obstuge
Prawng oraz Referat ZP. Jezeli odwotanie dotyczy w szczegdlnosci zagadnieh merytorycznych,
wymagane jest stanowisko komorki wnioskujgcej (a w przypadku, gdy komérkg uzytkujgcg
przedmiot zamodwienia nie bedzie komérka wnioskujgca — opinia przedstawiciela komorki, ktéra
bedzie uzytkowata przedmiot zaméwienia).
Decyzje dotyczace przedtuzenia terminu skiladania ofert lub wystgpienia do wykonawcow
z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg podejmowane sg przez Komisje Ilub
pracownika komarki wnioskujgcej (a w przypadku, gdy komoérkg uzytkujgcg przedmiot zaméwienia
nie bedzie komorka wnioskujgca — na wniosek kierownika lub przedstawiciela komorki, ktora
bedzie uzytkowata przedmiot zamodwienia), Ilub przez przedstawiciela Referatu ZP
odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania.
W przypadku odrzucenia oferty (przy postepowaniach o wartosci unijnej) z powodu razgco niskiej
ceny, obowigzek zawiadomienia otym fakcie Prezesa UZP i Komisji Europejskiej realizuje
Kierownik Zamawiajagcego na podstawie przygotowanego przez Komisje wniosku
zaaprobowanego przez Referat ZP.

§16.
Wynik postepowania o zamowienie wymaga zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego
i nastepuje, na wniosek Komisji, a w przypadku jej braku - na wniosek pracownika Referatu ZP
odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania, z zastrzezeniem ust. 1b.
Wynik postepowania o udzielenie zamoéwienia bagatelnego moze zosta¢ zatwierdzony przez
Zastepce Burmistrza nadzorujgcego organizacyjnie komdrke wnioskujgcg. W takim przypadku,
Zastepca Burmistrza dziata jako Kierownik Zamawiajgcego.
Zatwierdzenie wyniku postepowania oznacza przyjecie i zatwierdzenie prac Komisji lub propozyciji
pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania i odpowiednio do wyniku:
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1) wybdr najkorzystniejszej oferty, albo

2) uniewaznienie postepowania, w przypadkach przewidzianych w ustawie, z uwzglednieniem
ust. 4.

Zatwierdzenie wyniku postepowania odnotowuje sie w protokole postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego.

Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego cena najkorzystniejszej oferty

przewyzsza kwote, jakg Miasto zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, Komisja lub -

w przypadku braku powotania Komisji - pracownik Referatu ZP odpowiedzialny za

przeprowadzenie postepowania, niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie komoérke wnioskujgcg

(dopuszcza sie zawiadomienie w trakcie posiedzenia Komisji). Nastepnie komérka wnioskujaca,

moze wystgpi¢ do Kierownika Zamawiajgcego z wnioskiem o zwiekszenie kwoty Srodkow

przewidzianych na to zamowienie w budzecie - w celu udzielenia zamdwienia. Postanowienia

niniejszego ustepu moga by¢ odpowiednio stosowane w postepowaniach o udzielenie zaméwienia

niebagatelnego lub zaméwienia bagatelnego.

Whiosek, o ktérym mowa w ust. 4 wymaga aprobaty Skarbnika.

§17.
Niezwtocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty:
1) przekazuje sie wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty informacije, o ktérych mowa w art. 92 ust. 1
ustawy;
2) informacje, o ktéorych mowa w art. 92 ust. 1 pkt 1 i 5-7 ustawy, zamieszcza sig¢ na stronie
internetowej Urzedu albo — odpowiednio - innych jednostek organizacyjnych.
Obowigzki zwigzane z zawiadomieniem, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, wykonywane sg po
akceptacji tresci zawiadomienia przez Kierownika Zamawiajgcego, wg wiasciwosci okre$lonej § 2a.
W postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego lub umowy ramowej wspotfinansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej, poddanych obowigzkowej kontroli uprzedniej, niezwtocznie po
wydaniu przez Izbe wyroku lub postanowienia konczgcego postepowanie odwotawcze dotyczgcych
wyboru najkorzystniejszej oferty, albo po uptywie terminu do wniesienia odwotania, a przed
zawarciem umowy, kopie dokumentacji postepowania przekazuje sie Prezesowi UZP, celem
przeprowadzenia kontroli.
Kopie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 3, potwierdza za zgodnos¢ z oryginatem i przekazuje
Prezesowi UZP kierujgcy Referatem ZP lub osoba upowazniona przez Burmistrza.
W przypadku postepowan o udzielenie zamowienia, w ktdrych wszczecie kontroli uprzedniej
nastepuje z inicjatywy Prezesa UZP, kopie dokumentacji postepowania przekazuje sie
niezwtocznie, po otrzymaniu zgdania Prezesa UZP, z zastrzezeniem ust. 4.

§18.
Zakonczenie prac Komisji lub oséb wykonujgcych czynnosci w postepowaniu nastepuje z chwilg
podpisania umowy z wybranym wykonawca, a w przypadku uniewaznienia postepowania - po
wydaniu przez Krajowg Izbe Odwotawczg wyroku lub postanowienia kornczgcego postepowanie
odwotawcze, o ile zostanie wniesione odwotanie lub z uptywem terminu na wniesienie odwotania.

§19.
Umowe w imieniu Miasta zawiera Kierownik Zamawiajgcego.

§20.
Umowy do podpisu przygotowywane sg wg wtasciwosci okreslonej § 2a.
Przed zawarciem umowy, jeden egzemplarz powinien zosta¢ parafowany przez komorke
organizacyjng lub jednostke organizacyjng, wg wiasciwosci okre$lonej § 2a oraz w przypadkach
okreslonych w §2a pkt 1i 2 Przez Obstuge Prawng i Skarbnika, z zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku zawarcia umowy lub aneksu w sprawie zamowienia publicznego, jeden egzemplarz
powinien zostaé¢ dodatkowo parafowany przez Referat ZP.
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Aneksy do umoéw we wszystkich zaméwieniach sporzadzane sg przez komérki organizacyjne lub
jednostki organizacyjne.

§21.
Zaleca sie, aby umowy zawieraly postanowienia dotyczgce zabezpieczenia Miasta przed
ewentualnymi negatywnymi skutkami niewtasciwej realizacji umowy, w szczegdlnoéci kary umowne
za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan wynikajgcych z umowy.
W umowie, w ktérej przewidziano kary umowne za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
zobowigzan wynikajgcych z umowy, zaleca sie przewidywanie mozliwosci potrgcania kar
umownych z faktur (rachunkéw) lub z ewentualnego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
whiesionego przez wykonawce.
W przypadku umow zawieranych w wyniku przeprowadzenia postepowania w trybie zamdwienia
z wolnej reki dopuszcza sie odstgpienie od stosowania postanowienia ust. 1 lub 2 pod warunkiem
zastrzezenia w umowie klauzuli o dochodzeniu odszkodowania na zasadach ogoinych.
W umowie mozna umiesci¢ klauzule dotyczgcg dochodzenia na zasadach ogdinych
odszkodowania przenoszgcego wysokosé kar umownych oraz inne postanowienia istotne z punktu
widzenia komorek organizacyjnych, w szczegolnosci komorki wnioskujacej.

§22.
Wszelkie zmiany tresci umowy o zamoéwienie publiczne muszg by¢é dokonywane z uwzglednieniem
przepisu art. 144 ustawy.
Zmiany tresci umoéw w sprawie zamowien niebagatelnych oraz zaméwien bagatelnych powinny byé
dokonywane z poszanowaniem uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.
Proponowana zmiana tresci umowy podlega zaopiniowaniu i zaakceptowaniu odpowiednio w trybie
i na zasadach okreslonych w § 20 Regulaminu.

§23.
Umowy podlegaja rejestracji we wtasciwym rejestrze — EUROBUDZECIE.
Oryginaty uméw (w ilosci szt. 3) przechowuje po jednym egzemplarzu komérka wnioskujaca,
Referat BK oraz Referat ZP, z zastrzezeniem, ze Referat ZP przechowuje egzemplarz umowy
parafowany przez Obstuge Prawna.
Realizacje uméw o zamédwienie nadzorujg wiasciwe komorki wnioskujgce oraz inna komoérka
organizacyjna albo jednostka organizacyjna, na rzecz ktérej =zostalo przeprowadzone
postepowanie o zamodwienie, zgodnie z wiasciwoscig rzeczowg. Watpliwosci w tym zakresie
rozstrzyga Kierownik Zamawiajgcego.
Dokumentacje z postepowania o udzielenie zaméwienia przechowuje sie zgodnie z wiasciwoscig
okreslong w § 2a.

§24.
Nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy o zamdéwienie publiczne albo umowy
ramowej, a takze po ustaleniu wynikdw konkursu, odpowiednio ogtoszenie o udzieleniu
zamowienia publicznego albo o wynikach konkursu:
1) zamieszcza sie w BZP - jezeli wartos¢ zaméwienia publicznego, umowy ramowej lub
konkursu jest mniejsza niz warto$ci unijne;
2) przekazuje sie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej— jezeli wartos¢ zamdwienia publicznego,
umowy ramowej lub konkursu jest réwna lub przekracza wartosci unijne.
Postanowienia ust. 1 nie stosuje sie dla kazdego zamowienia udzielanego na podstawie umowy
ramowej.
Obowigzek zamieszczenia ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia publicznego wykonywany jest
przez Referat ZP.
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§25.

Kazda komodrka wnioskujgca (a w przypadku, gdy komoérkg uzytkujgca przedmiot zamowienia nie
bedzie komodrka wnioskujgca — komoérka, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zamowienia),
odpowiedzialna jest za zgodnos¢ realizacji udzielonego zaméwienia z postanowieniami zawartej
umowy.

Po podpisaniu umowy, faktury stanowigce podstawe do zaptaty z tytutu zrealizowanej umowy lub
jej czesci akceptuje pod wzgledem merytorycznym komérka wnioskujgca (a w przypadku, gdy
komédrkg uzytkujacg przedmiot zamowienia nie jest komoérka wnioskujgca — komorka, ktéra
uzytkuje przedmiot zamdwienia), na podstawie posiadanych protokotéw/dokumentéw odbioru lub
wiedzy przedstawiciela tej komorki.

§26.
Komodrka wnioskujgca (a w przypadku, gdy komérka uzytkujgcg przedmiot zamdwienia nie jest
komoérka wnioskujgca — komoérka, ktéra uzytkuje przedmiot zaméwienia), ocenia, czy wystgpity
przestanki do dokonania zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i wystepuje do
Referatu BK o jego zwrot albo zatrzymanie.

§27.

1. Referat ZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych przez Urzgd zamowieniach, o ktérym
mowa w art. 98 ust. 1 ustawy i przekazuje je Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego
roku nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

2. Postanowienie ust. 1 stosujg odpowiednio pozostate jednostki organizacyjne.

§28.
W sytuacji, gdy Referat ZP jest komorkg wnioskujgca, czynnosci zastrzezone dla komorki
whnioskujgcej wykonuje wyznaczony pracownik Referat ZP.

ROZDZIAL VI
ZABEZPIECZENIA FINANSOWE | OPLATY

§29.
W przypadku postepowan o zaméwienia publiczne, wysokos¢ zgdanego wadium powinna byé
okreslona w specyfikacji oraz w ogtoszeniu 0 zaméwieniu.
Propozycje wysokosci wadium okresla kwotowo - do 3% wartosci zamowienia — komorka
whnioskujgca we wniosku o uruchomienie postepowania o zamowienie publiczne.
Dopuszczalne formy wnoszenia wadium okresla ustawa.
Formy wnoszenia wadium przewidziane ustawg nie mogg by¢ ograniczane przez Miasto.
W przypadku innych niz okreslone w ust. 1 zamowien, w postepowaniu mozna zgda¢ wadium
w wysokosci do 10%, w jednej z przynajmniej dwu form przewidzianych ustawa.

§30.
Wskazane jest zgdanie od wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w sprawie zamowienia publicznego.
Wysokos¢ zabezpieczenia, o ktorym mowa w ust. 1, ustala sie zgodnie z przepisami ustawy.
Wysokos¢é zabezpieczenia komoérka wnioskujgca proponuje we wniosku o uruchomienie
postepowania w sprawie zamowienia publicznego.
W przypadku innych niz okreslone w ust. 1 rodzajbw umoéw, mozna zgda¢ wniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w wysokosci do 20%, w jednej z przynajmniej dwu
form przewidzianych ustawa.
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§31.
Obstuge w zakresie pobierania, ewidencjonowania, przechowywania i zwrotu:
a) wadium oraz
b) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
sprawuje Referat BK.

ROZDZIAL VI
KORESPONDENCJA | DOKUMENTACJA W SPRAWIE ZAMOWIEN

§ 32.
Oferty przestane na adres siedziby Zamawiajgcego przyjmuje Sekretariat w budynku ,A” Urzedu.
Przedstawiciel Sekretariatu ponosi odpowiedzialno$¢ za przechowywanie ofert w sposéb
gwarantujgcy ich nienaruszalnos¢ i zachowanie ich tresci w poufnosci do czasu przekazania ich
Komisji lub pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje danego zamdéwienia publicznego.
Sekretariat przechowuje wszystkie naptywajgce oferty i przekazuje Sekretarzowi Komisji lub
pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje danego zamdwienia publicznego w dniu otwarcia
ofert, przed uptywem terminu ich otwarcia.
Sekretarz Komisji lub pracownik odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia publicznego
przekazuje przedstawicielowi Sekretariatu informacje o terminie sktadania i otwarcia ofert, a takze
0 ewentualnej zmianie tego terminu.
Oferty zlozone po terminie sg przekazywane bez otwierania Sekretarzowi Komisji lub
pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje danego zamowienia publicznego w celu
przygotowania projektu pisma o ich zwrocie.

ROZDZIAL VIII
SZCZEGOLNE TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§ 33.
W przypadku zaméwien o wartosci przekraczajgcej wyrazong w ztotych réwnowarto$ci kwoty
30 000 EURO:

1) wymienionych w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE (zamodwienia na ustugi
spoteczne), jezeli ich wartos¢ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty
750.000 EURO netto - stosuje sie zasady udzielania zamowien, okreslone w Dziale |,

2) do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy z uwagi na wylgczenia przedmiotowe —
stosuje sie zasady udzielania zamowien okreslone w Dziale I,

z pominieciem pozostatych rygorow okreslonych Regulaminem, chyba ze dane postanowienie
Regulaminu stanowi odmiennie.
Zamowienia o ktérych mowa w:

1) ust. 1 pkt 1) nazwane sg ,zamowieniami na ustugi spoteczne”,

2) ust. 1 pkt 2) nazwane sg ,zamowieniami wytgczonymi przedmiotowo”
Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 tgcznie nazwane sg ,zamowieniami niebagatelnymi”.
Do postepowan na zamowienia o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 30.000 EURO (zwanymi zamowieniami bagatelnymi) stosuje sie regulacje okreslone w
Dziale IIl, z pominieciem pozostatych rygoréw okreslonych Regulaminem, chyba ze dane
postanowienie Regulaminu stanowi odmiennie.
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamowien niebagatelnych oraz zamoéwien bagatelnych, wykonujg osoby zapewniajgce
bezstronno$¢ i obiektywizm.
Postepowania o udzielenie zamowien niebagatelnych oraz zaméwien bagatelnych przeprowadza
sie wsposob przejrzysty, obiektywny iniedyskryminujacy oraz z poszanowaniem zasad
okreslonych w przepisach o finansach publicznych dotyczgcych celowosci i oszczednoSci
ponoszonych wydatkéw oraz uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow, a takze
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optymalnego doboru metod is$rodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw, w sposéb
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan oraz w wysoko$ci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzanh.

DZIAL |
ZAMOWIENIA NA USLUGI SPOLECZNE

§ 33a.
Zamowienia na ustugi spoteczne udziela Referat ZP na wniosek o uruchomienie postepowania.
Whniosek o uruchomienie postepowania, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje komorka
wnioskujgca do Referatu ZP, po uzyskaniu aprobaty, o ktérej mowa w § 5 ust. 5. Wz6r wniosku
stanowi zatgcznik nr 2A do Regulaminu.
Nie jest dopuszczalne:
1) zanizanie warto$ci zaméwienia lub wybieranie sposobu obliczenia wartosci zamdwienia,
w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy lub postanowien Regulaminu,
2) faczenie zamoéwien, ktore odrebnie udzielane wymagajg zastosowanie réznych przepisow
ustawy,
3) dzielenie zamoéwienia na odrebne zamodwienia, w celu unikniecia fgcznego szacowania
wartosci.

§ 33b.

Do przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia

na ustugi spoteczne, Kierownik Zamawiajgcego powotuje w drodze zarzadzenia Komisje,

z zastrzezeniem ust. 6.

W przypadku powotania Komisji wytgcznie do przeprowadzenia postepowania, za przygotowanie

postepowania odpowiada komodrka wnioskujgca, a w przypadku, gdy komoérkg uzytkujgcg

przedmiot zamowienia nie jest komérka wnioskujgca — komorka, ktora uzytkuje przedmiot
zamowienia.

Zaleca sie, aby liczba cztonkéw Komisji byta nieparzysta.

Komisja winna sktadaé sie z minimum trzech oséb, w tym z przedstawiciela komarki wnioskujgce;j.

Zalecane jest, aby przedstawiciel komérki wnioskujgcej byt Przewodniczgcym Komisiji.

Do zadan Komisji nalezy:

1) przygotowanie ogtoszenia o zamowieniu oraz jego upublicznienie na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Zamawiajgcego;

2) przygotowanie wyjasnien na zapytania wykonawcow oraz ewentualnych modyfikacji
ogftoszenia o zamodwieniu oraz — o ile wystepujg - innych dokumentow dotyczacych
postepowania;

3) badanie i ocena ofert, ktére wptynety w terminie;

4) ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawce, ktérego oferta zostata
uznana przez Komisje za najkorzystniejszg;

5) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania;

6) upublicznienie informacji o udzieleniu zamoéwienia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajgcego.

Kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od powotania komisji, wyznaczajgc osobe

odpowiedzialng za przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania. W takim przypadku

postanowienia niniejszego dziatu odnoszace sie do Komisji, stosuje sie odpowiednio do tej osoby.

§ 33c.
Na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajgcego wniosku o uruchomienie
postepowania na ustugi, o ktéorych w § 33 ust. 1 pkt 1, Komisja sporzadza ogloszenie o
zamoéwieniu, ktére winno zawiera¢ informacje istotne dla udzielenia zamowienia, w szczegdlnosci:
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1) opis przedmiotu zamodwienia, w tym zasady jego realizacji oraz okreslenie wielkosci lub
zakresu zaméwienia;

2) ewentualne warunki uczestnictwa w postepowaniu;

3) kryteria oceny ofert;

4) termin sktadania ofert, uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty;

5) termin zwigzania ofertg, nie dluzszy niz 60 dni.

Ponadto ogtoszenie o zamowieniu moze zawieraé:

1) warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu, o ile sg wymagane;

2) oswiadczenia i dokumenty wymagane na potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu
w postepowaniu lub wymagan dotyczgcych oferowanego przedmiotu zamowienia;

3) informacje, czy dopuszczona bedzie mozliwo$¢ zwracania sie do wykonawcéw o:

a) wyjasnienia w zakresie tresci ztozonych ofert;

b) uzupetnienie brakujgcych lub wyjasnienie btednych dokumentéw lub oswiadczen:
- zZtozonych w celu potwierdzenia spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu lub
- wymagan dotyczacych oferowanego przedmiotu zaméwienia;

4) w przypadku zadania wniesienia wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy —
kwote, zasady zwrotu lub zatrzymania wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

Kryteriami oceny ofert moga by¢, w szczegolnosci:

1) cena;

2) kryteria odnoszace sie do wilasnosci wykonawcy, w szczegdlnosci organizacja
przedsiebiorstwa, jego potencjat ekonomiczny, finansowy, techniczny, technologiczny;

3) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie, poziom wiedzy wykonawcy lub oséb wyznaczonych
do realizacji zaméwienia;

4) indywidualne cechy osob skierowanych do realizacji zamdwienia, w szczegdlnosci sposéb
prezentowania wiedzy lub umiejetno$c¢ jej przekazywania, komunikacja z audytorium;

5) aspekty spoteczne, srodowiskowe, innowacyjne;

6) jako$¢;

7) dostepnos$é.

Kryteria oceny ofert winny zosta¢ okreslone w sposéb mozliwie najbardziej jednoznaczny

i zrozumiaty przy czym moga odzwierciedla¢ subiektywne przekonania cztonkéw Komisiji.

Kryteria nie mogg by¢ stronnicze.

Kryteriom oceny ofert nalezy nada¢ odpowiednig wage / range (wyrazong np. w procentach lub

punktach).

Ogtoszenie 0 zamdwieniu na ustugi spoteczne, po zatwierdzeniu jego tresci przez Kierownika

Zamawiajgcego, podlega publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

Jezeli Zamawiajacy przewiduje inne dokumenty dotyczgce postepowania, podlegajg one publikacji

w dniu publikacji ogtoszenia o zaméwieniu, po zatwierdzeniu ich tresci przez Kierownika

Zamawiajgcego.

Czynnosci publikacji ogtoszenia o zamowieniu na ustugi spoteczne oraz ewentualnych innych

dokumentéw dotyczgcych postepowania, dokonuje Referat ZP.

Komisja, po zamieszczeniu ogtoszenia 0 zamowieniu w Biuletynie Informacji Publicznej, moze za

pomocg dowolnych $rodkéw poinformowa¢ o wszczeciu postepowania znanych sobie

wykonawcéw, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadczg ustugi bedgce przedmiotem
zamowienia lub ustugi do niego zblizone.

Wykonawcy mogg zwraca¢ sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie tresci ogtoszenia o zamdwieniu

lub innych dokumentéw dotyczgcych postepowania.

Kierownik Zamawiajgcego — na wniosek Komisji - moze do uptywu terminu skitadania ofert,

w drodze wyjasnienn lub modyfikacji, zmieni¢ tre$¢ ogtoszenia o zaméwieniu lub innych

dokumentéw dotyczgcych postepowania.

Komisja niezwtocznie zamieszcza zmiany, o ktérych mowa w ust. 11 na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Zamawiajgcego.
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§ 33d.
Z zawarto$cig ofert nie mozna zapoznac sie przed uptywem terminu ich otwarcia.
Komisja dokonuje otwarcia ofert po uptywie ustalonego w ogtoszeniu o zamowieniu terminu na
sktadanie ofert.
Otwarcie ofert, w miare mozliwosci, powinno by¢ dokonywane w sposéb jawny lub przynajmniej
w obecnosci przynajmniej dwoch cztonkdéw Komisji, a w przypadku braku jej powotania —
przynajmniej dwoch oséb bedacych przedstawicielami Zamawiajgcego.
Wykonawca zwigzany jest ofertg w terminie wskazanym przez Zamawiajgcego w ogtoszeniu
0 zamowieniu.
Komisja przeprowadza badanie ofert pod katem ich zgodnosci z trescig ogtoszenia o zamdwieniu
oraz innych dokumentéw postepowania, tworzy ranking ztozonych ofert zgodnie z kryteriami
oceny ofert, a nastepnie bada pod katem spetniania przez wykonawce, ktérego oferta zostata
uznana przez Komisje za najkorzystniejszg, warunkéw udziatu w postepowaniu, jezeli zostaty
okreslone.
Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata uznana przez Komisje za najkorzystniejszg, nie spetnia
warunkow udziatu w postepowaniu, Komisja moze zbadaé¢ wykonawce - pod katem spetniania
przez niego warunkéw udzialu w postepowaniu - ktérego oferta zostata uznana za kolejng w
rankingu, o ktérym mowa w ust. 5.
Oferta, ktora nie jest zgodna z warunkami okreslonymi w ogtoszeniu o zaméwieniu lub innych
dokumentach postepowania, nie jest uyjmowana w rankingu, o ktérym mowa w ust. 5. Komisja nie
ma obowigzku odrzuci¢ oferty, przy czym uzasadnienie faktu nieujecia tej oferty w rankingu,
0 ktérym mowa w ust. 5 musi znajdowac sie protokole z postepowania o udzielenie zamdéwienia
na ustugi spoteczne.
Zamawiajgcy dokonuje wyboru oferty na podstawie ustalonych - w ogtoszeniu o zaméwieniu lub
innych dokumentach postepowania - kryteriow oceny ofert.
Zamawiajgcy upowazniony jest do uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia na
ustugi spoteczne, jezeli:
1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy zamierzat przeznaczyé
na realizacje zaméwienia;
3) wartos¢ netto najkorzystniejszej oferty przekracza wyrazong w ztotych réwnowartosé kwoty
750.000 EURO;
4) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdéwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego lub interesie spotecznym.
Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o niewaznieniu postepowania, po jej
zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, Komisja przekazuje wykonawcom, ktorzy ztozyli
w postepowaniu oferty.
Z wykonawcg, ktérego oferte wybrano, Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zamdéwienia na
ustugi spoteczne.
Zawarcie umowy moze zostaé dokonane po przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji z
wybranym wykonawcg, o ile informacja taka zostata przewidziana w ogtoszeniu o zamoéwieniu lub
innych dokumentach dotyczgcych postepowania. Negocjacje mogg prowadzi¢ wylgcznie do
korzystniejszych dla Zamawiajgcego warunkow realizacji zamoéwienia, w szczegdlnosci obnizenia
ceny lub skrécenia terminu realizacji. Brak porozumienia w zakresie negocjacji nie moze byé
poczytywany jako uchylenie sie przez wykonawce od zawarcia umowy.
Komisja ulega rozwigzaniu, z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamowienia na ustugi spoteczne,
Z zastrzezeniem postanowienia ust. 14 i 15.
Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnosi
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o0 ile jest ono wymagane, Zamawiajgcy moze
wybra¢ oferte kolejng w rankingu, o ktérym mowa w ust. 5, z zastrzezeniem ust. 15.
W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 14, Komisja bada, czy wykonawca, ktoérego oferta jest kolejng
w rankingu, spetnia warunki udziatu w postepowaniu. Komisja, zgodnie ze wskazaniem
Kierownika Zamawiajgcego, powtarza czynnosé¢, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym, az do
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momentu zawarcia umowy w sprawie zamowienia na ustugi spoteczne, chyba ze zachodzg
przestanki do uniewaznienia postepowania.
§ 33e.
1. Niezwlocznie po udzieleniu zamdwienia Komisja zamieszcza na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Zamawiajacego informacje o udzieleniu zaméwienia, podajgc nazwe (firme) albo imie
i nazwisko podmiotu, z ktérym zawart umowe albo informacje o nieudzieleniu tego zamaoéwienia.
2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje sie odpowiednio postanowienie § 33c ust. 7.

§ 33f.
W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego.

DZIAL 1
ZAMOWIENIA WYLACZONE PRZEDMIOTOWO

§ 33¢g.

1. W przypadku zamoéwien o wartosci przekraczajgcej 30 000 EURO do ktérych nie majag
zastosowania przepisy ustawy z uwagi na wylgczenia przedmiotowe, nalezy — o ile to mozliwe —
stosowac¢ odpowiednio postanowienia Dziatu |, a w przypadku braku mozliwosci lub trudnosci w
stosowaniu tych postanowien — stosowac¢ dalsze postanowienia niniejszego dziatu.

2. We wniosku o uruchomienie postepowania okresla sie, ktére postanowienia dziatu | stosowane sg
do udzielenia zamowienia wylgczonego przedmiotowo.

§ 33h.
Do zamowien wytgczonych przedmiotowo bezwzglednie stosuje sie odpowiednio postanowienia
§ 33a oraz § 33d ust. 1-3 i ust. 10 Regulaminu.

§ 33i.
1. Kierownik Zamawiajgcego upowazniony jest do uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamoéwienia wytgczonego przedmiotowo, jezeli:
1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajgcej odrzuceniu;
2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na
realizacje zaméwienia;
3) wystgpita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, Zze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego lub interesie spotecznym,;
2. Kierownik Zamawiajgcego upowazniony jest do uniewaznienia postepowania o udzielenie
zaméwienia wytgczonego przedmiotowo rowniez w innych okolicznosciach niz wymienione w ust.
1, na pisemny wniosek kierownika komaérki wnioskujgcej wraz z uzasadnieniem.
3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, Kierownik Zamawiajgcego moze zazgdac opinii Referatu
ZP, ktdra nie jest wigzaca dla Kierownika Zamawiajgcego.

DZIAL 1l
ZAMOWIENIA BAGATELNE

§ 34a.
1. Postanowienia niniejszego dziatu okreslajg zakres podmiotowy i przedmiotowy, zasady oraz
organizacje przygotowania oraz udzielania przez Urzad Miasta zaméwieh bagatelnych, a takze
zagadnienia zwigzane z zawieraniem umow w wyniku udzielania takich zaméwien.
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Uzyte w niniejszym dziale sformutowanie ,tryb udzielenia zaméwienia bagatelnego” nalezy
rozumie¢ przez odpowiedni tryb przewidziany w niniejszym dziale. W pozostatym zakresie
obowigzujgce sg definicje pojec okreslone § 1 ust. 2 Regulaminu.

Wydatki mogg by¢ dokonywane na cele i w wysokosci ustalonej w budzecie.

W przypadku, gdy w ocenie Kierownika Zamawiajgcego lub Referatu ZP wartos¢ zamdwienia nie
stanowi wystarczajgcego uzasadnienia wytgczenia ze stosowania przepiséw ustawy, kierownik
komérki wnioskujgcej powinien na kazde zadanie Kierownika Zamawiajgcego lub Referatu ZP
dodatkowo wykaza¢, iz jego dziatanie uzasadnione jest réwniez innymi wzgledami (np.
organizacyjnymi czy ekonomicznymi) oraz nie narusza przepiséw ustawy dotyczgcych zakazu
nieuzasadnionego dzielenia zamdwienia na czesci oraz zanizania jego wartosci w celu unikniecia
stosowania procedur oraz zasad i trybéw udzielania zamoéwien.

§ 34b.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia bagatelnego, komérka wnioskujgca szacuje

z nalezytg starannoscig warto$¢ zamdwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia, czy nie istnieje

obowigzek stosowania ustawy oraz ktore postanowienia Regulaminu majg odpowiednie

zastosowanie.

Warto$¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej

Z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznikdéw cenotwérczych jak
np. wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych, kurséw walut etc.;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego lub
zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych podobny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznikéw cenotwérczych.

Warto§¢ zamowienia na roboty budowlane wustala sie na podstawie zestawienia

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

cenami rynkowymi.

Jezeli oszacowanie wartosci zamdéwienia nie jest mozliwe lub utrudnione do wykonania w sposéb

okreslony w ust. 2 lub 3, w szczegdlnosci z uwagi na charakter zamdéwienia, szacowania wartosci

dokonuje sie inng, dowolng metoda, z jednoczesnym okresleniem powoddéw odstepstwa od

stosowania postanowien ust. 2 lub 3.

Szacunkowg warto$¢ zamoéwienia ustala sie w ziotych i przelicza na EURO wedtug sredniego

kursu ztotego w stosunku do EURO okreslonego w akcie wykonawczym do ustawy wydanym na

podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Jezeli warto§¢ zamdéwienia przekracza kwote 5.000 PLN fakt ustalenia szacunkowej wartoSci

zaméwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej do ktérej zaleca sie zatgczenie

dokumentdéw potwierdzajgcych ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia, a w przypadku, o

ktérym mowa w ust. 4 - z uzasadnieniem odstepstwa od stosowania postanowienh ust. 2 lub 3.

§ 34c.
Do zaméwien bagatelnych, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 5.000 PLN oraz okreslonych w
§ 34d stosuje sie wytgcznie postanowienia niniejszego paragrafu oraz § 34b ust. 1.
Do zamowien bagatelnych, ktorych warto$¢ przekracza kwote 5.000 PLN i nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 10.000 EURO, stosuje sie wytgcznie postanowienia
niniejszego paragrafu oraz § 34b.
W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2 komérka wnioskujgca dokonuje wyboru wykonawcy
zgodnie ze swojg najlepszg wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w § 33 ust. 5.
Podstawg udzielenia zamowienia bagatelnego, o ktéorym w ust. 1 i 2 jest zgoda Kierownika
Zamawiajgcego udzielana na zleceniu sporzgdzonym przez kierownika komorki wnioskujgcej po
uprzedniej aprobacie Skarbnika, w zakresie pokrycia finansowego dokonywanego zakupu,
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Kierownika RZ w zakresie zamowieh publicznych. Wzor zlecenia stanowi Zatgcznik nr 3 do
Regulaminu.

5. Zgoda oraz aprobata, o ktérych mowa w ust. 4 wyrazane sg w formie pisemnej przed udzieleniem
zamowienia bagatelnego, o ktérym wust. 1 2.

6. Podstawg udokumentowania zamodwienia bagatelnego, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 jest w
szczegolnosci dokument ksiegowy (faktura, rachunek, nota itp.) opisany przez kierownika komorki
wnioskujgcej, poddany kontroli wstepnej w zakresie zgodnosci z budzetem przez Skarbnika
i zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego.

§ 34d.

Z zastrzezeniem § 34c ust. 1, postanowierh Regulaminu, w tym dziatu Il nie stosuje si¢ do zamodwien
bagatelnych?:

1)

2)

bedgcych wynikiem sytuacji niemozliwej lub trudnej do przewidzenia typu: awarie,

koniecznos¢ natychmiastowego zakupu podyktowanego stanem wyzszej koniecznosci, sitg

wyzsza, sytuacjg kryzysowg (np.: potrzeba zapewnienia bezpieczenstwa lub ciggtosci

dziatania) nawet, gdyby warto§¢ zamowienia wykraczata poza ramy kwotowe okreslone w

§ 34c ust. 2;

dotyczacych:

a) zapewnienia gosciom i osobom wizytujgcym Zamawiajgcego miejsc hotelowych
i wyzywienia;

b) organizacji koncertow i imprez artystyczno-rozrywkowych oraz rekreacyjnych;

C) robdt budowlanych na urzgdzeniach obcych (sie¢ energetyczna, telekomunikacyjna,
gazowa, grzewcza itp.), ktérych wiasciciele zastrzegajg mozliwos¢ ich przebudowy,
modernizacji itp. wytgcznie dla siebie lub wskazanych podmiotéw;

d) ustug zwigzanych z wczesniejszymi opracowaniami (dokumentacja projektowo-
kosztorysowa, geodezyjna itp.), jezeli ich zakres wymaga analizy, przeliczenia,
przeprojektowania lub zmiany, w celu dostosowania istniejgcej dokumentacji lub projektu
do obecnych lub przysztych wymogdéw Zamawiajgcego;

e) zakupu ustug i wyrobéw oraz wytworow intelektualnych, artystycznych, rekodzielniczych,
majgcych znamiona twoérczosci o niepowtarzalnym charakterze, a takze ustug
polegajgcych na zlecaniu podmiotom wydajgcym tytulty prasowe, publikacji artykutéw
prasowych (w tym sponsorowanych), ogtoszen, nekrologdéw i wszelkich innych publikacji
prasowych;

f) zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatow
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealidéw, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu
Zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci i ich
wartos¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy;

g) zakupu towarow i ustug bedagcych nastepstwem decyzji o przyjeciu przez Burmistrza lub
Miasto patronatu lub wspdtorganizacji przedsiewzie¢ kulturalnych lub sportowych;

h) zakupu kwiatéw (zywych jak i sztucznych), wigzanek, wiencow, kompozycji kwiatowych
itp.;

i) zakupu ustug w zakresie obstugi prawnej, w tym zastepstwa procesowego

j) zakup ustug w zakresie doradztwa podatkowego;

2 Z zastrzezeniem, ze w takim przypadku zawsze nalezy stosowac¢ postanowienia §34c ust. 4
niniejszego Dziatu.
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k) zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzgce wytgcznie do celdéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych Ilub rozwojowych, ktére nie stuzg
prowadzeniu przez Zamawiajgcego produkcji seryjnej majgcej na celu osiggniecie
rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju;

[) zakupu ustug w zakresie badan specjalistycznych w akredytowanych jednostkach
badawczych;

m)zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnos$ci oswiatowe;
zwigzane z gromadzeniem w bibliotekach szkolnych podrecznikéw, materiatow
edukacyjnych i materiatéw ¢wiczeniowych, jezeli zaméwienia te nie stuzg wyposazaniu
Zamawiajgcego w srodki trwate przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci;

n) zakupdw na artykuty spozywcze i biurowe;

0) zakupow dotyczgcych realizacji polityki informacyjnej Urzedu, w tym druk gazet, plakatdw,
baneréw, plansz, ulotek i materiatéw informacyjnych.

§ 34e.

. Zapytanie ofertowe to podstawowy tryb dla zamoéwien bagatelnych o wartosci przekraczajgcej
wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 10.000 EURO.

. W przypadku udzielania zaméwien finansowanych ze $rodkéw pochodzgcych z budzetu Unii
Europejskiej lub innych funduszy, dla ktérych ustalone zostaty wytyczne dotyczgce sposobu
udzielania zaméwien oraz kwalifikowalnosci wydatkow w ramach danego programu czy umowy,
nalezy stosowaé¢ ustalone wytyczne oraz postanowienia umowy o dofinansowanie, jezeli ich
postanowienia sg bardziej restrykcyjne od postanowien zawartych w niniejszym Dziale.

. Zapytanie ofertowe przeprowadza Referat ZP na podstawie ztozonego pisemnego wniosku przez
komodrke wnioskujaca.

. Komoérka wnioskujgca ponosi odpowiedzialno$¢ za przygotowanie postepowania, a takze
odpowiada za:

1) prawidtowe przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia;

2) oszacowanie wartosci szacunkowej;

3) okreslenie propozycji warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamédwienia
bagatelnego oraz kryteriow oceny ofert, z uwzglednieniem postanowienia ust. 8;

4) przedstawienie projektu umowy, a w wyjagtkowych przypadkach uzgodnionych z Referatem zZP
—istotnych postanowien umownych, w tym okreslenie propozycji terminu realizacji zamdwienia.

. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamdwienia, ktory polega na zaproszeniu wykonawcow do

ztozenia oferty.

. Na minimum 7 dni przed planowanym rozpoczeciem postepowania komérka wnioskujgca

zobowigzana jest przedstawi¢ Referatowi ZP wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 oraz ewentualnie

inne dokumenty niezbedne do rozpoczecia postepowania. Zaproszenie jest wysytane do co
najmniej 3 wykonawcow, co do ktérych zachodzi prawdopodobienstwo dotyczgce mozliwosci
wykonania zamowienia lub zamieszczane na stronie internetowej Zamawiajgcego.

. Wykonawcy mogg ztozy¢ oferte w formie pisemnej lub potwierdzonej pismem. Oferty mogg zostac

ztozone przez wykonawcow bezposrednio do Zamawiajgcego lub za posrednictwem poczty

tradycyjnej lub srodkéw komunikacji bezposredniej, w szczegolnosci fax’u lub poczty elektronicznej

(skan oferty w formie pisemnej).

. Kryterium wyboru oferty w trybie zapytania ofertowego poza ceng moga by¢ inne elementy, ktérych

wage kazdorazowo proponuje komdrka wnioskujgca. Zaleca sie, aby cena nie stanowita jedynego

kryterium oceny ofert i nie wynosita wiecej niz 60 %.

. Podstawg wszczecia procedury w trybie =zapytania ofertowego jest zgoda Kierownika

Zamawiajgcego udzielana na pisemny wniosek kierownika komorki wnioskujgcej, po uprzedniej

aprobacie Skarbnika w zakresie pokrycia finansowego dokonywanego zakupu. Wzér wniosku

stanowi Zalgcznik nr 2B do Regulaminu.
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10.Komoérka wnioskujgca dokonuje opisu przedmiotu zamodwienia oraz opracowuje projekt umowy,
alternatywnie - z zastrzezeniem postanowienia ust. 4 pkt 4) - istotne postanowienia umowy, w
zakresie realizacji zamowienia.

11.W przypadku, kiedy wniosek nie bedzie zawierat wszystkich niezbednych informacji, Referat ZP nie
przyjmuje wniosku i zwraca go do komérki wnioskujgcej w celu jego uzupetnienia ze wskazaniem
na wystepujgce braki lub btedy. Referat ZP moze zwrdci¢ sie do komérki wnioskujgcej o
przedstawienie wyjasnien dotyczgcych tresci wniosku.

12.Wypetiony i kompletny wniosek, zweryfikowany przez Referat ZP oraz zaaprobowany przez
Skarbnika i zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego, jest podstawg do rozpoczecia
postepowania o udzielenie zamowienia bagatelnego w trybie zapytania ofertowego.
Zaakceptowany wniosek przyjmuje Referat ZP celem realizacji. Zgodnie z wnioskiem, do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia bagatelnego moze zosta¢ powotana
komisja. W takim przypadku stosuje sie odpowiednie postanowienia regulaminu dotyczgce
powotania komisji oraz trybu i zasad jej pracy.

13.Wraz z zapytaniem ofertowym Referat ZP przesyta wykonawcom opis przedmiotu zamowienia,
projekt umowy lub istotne postanowienia umowy oraz wzoér formularza ofertowego oraz ewentualne
inne dokumenty lub materiaty potrzebne wykonawcom do sporzadzenia oferty.

14. Projekt umowy lub istotne postanowienia umowy musi by¢ zaparafowany przez kierownika
komorki wnioskujgcej, Skarbnika oraz Obstuge Prawna.

15.Najkorzystniejszg oferte wybiera sie sposréod ziozonych, niepodlegajacych odrzuceniu ofert,
a zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktorego oferta uzyskata najkorzystniejszy bilans kryteriow
oceny ofert lub jest z najnizszg cena.

16.Sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym z warunkami zawartymi w zapytaniu ofertowym
dokonuje Referat ZP. W przypadku, gdy oferta zawiera zatgczone kosztorysy lub inne dokumenty
odnoszgce sie do przedmiotu zamowienia, weryfikacji tych dokumentéw dokonuje komorka
wnioskujgca na wniosek Referatu ZP. Stosowna adnotacja stanowigca odzwierciedlenie czynnosci
osbéb dokonujgcych weryfikacji ww. dokumentéw wraz z podpisami tych oséb, znajdujg sie w
protokole.

17.Protokét sporzadza i podpisuje pracownik Referatu ZP bezposrednio odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania, kierownik Referatu ZP oraz kierownik komorki wnioskujgcej.
Protokot zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

18.Zatwierdzony protokét stanowi podstawe do zawarcia umowy.

19.Za prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do zawarcia umowy z wybranym
wykonawcg odpowiada Referat ZP.

20.Umowy w sprawach zamoéwien bagatelnych o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ wyrazong
w ztotych polskich 5 000 euro oraz wartosci nieprzekraczajgcej rownowarto$ci wyrazonej w ztotych
polskich 30 000 euro s3 rejestrowane we wiasciwym rejestrze.

21.Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia bagatelnego przechowywana jest przez
Referat ZP przez okres nie krétszy niz rok od daty nalezytego wykonania zaméwienia lub z chwilg
ostatecznego zakonhczenia ewentualnego postepowania w sprawie nienalezytego wykonania
zamowienia, a w przypadku uniewaznienia postepowania — przez okres nie krétszy niz dwa lata od
momentu uniewaznienia postepowania, po tym okresie przekazywana jest do Archiwum.

§ 34f.

1. Oferty pisemne sg bezposrednio doreczane lub przestane na adres Zamawiajgcego.

2. Oferty ztozone w formie pisemnej sg przechowywane w sposéb gwarantujgcy ich nienaruszalnos¢
i zachowanie ich tresci w poufnosci.

3. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
bagatelnego, a w przypadku powofania komisji — sekretarz komisji, przekazuje do Sekretariatu
budynku ,A” Urzedu informacje o terminie sktadania i otwarcia ofert, a takze o ewentualnej zmianie
tego terminu.

4. Sekretariat przechowuje wszystkie sktadane oferty i przekazuje pracownikowi odpowiedzialnemu
za przeprowadzenie postepowania, w dniu ich otwarcia. Oferty ztlozone po terminie sg réwniez
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przekazywane bez otwierania pracownikowi odpowiedzialnemu za przeprowadzenie
postepowania.

§ 34g.

. Dopuszcza sie, zgodnie z wolg Referatu ZP umozliwienie wykonawcom sktadania ofert za pomocag

srodkéw komunikacji bezposredniej (np. faks, poczta elektroniczna).

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, sposéb przekazywania ofert, w tym skanu oferty, opisuje
sie w zapytaniu ofertowym z jednoczesnym wskazaniem numeru faksu lub adresu poczty
elektronicznej, za posrednictwem ktérego oferty majg by¢ ztozone.

Forma pisemna oferty jest zawsze dopuszczalna.

Postanowienia § 34f. majg odpowiednie zastosowanie, z zastrzezeniem ust. 5.

Odpowiedzialnos¢ za przechowywanie ofert w sposéb gwarantujgcy ich nienaruszalnosc
i zachowanie tresci w poufnosci spoczywa na pracowniku odpowiedzialnym za przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamoéwienia bagatelnego.

§ 34h.
Jezeli wartos¢ jednorazowego zamodwienia bagatelnego dotyczgcego dostaw lub ustug nie
przekracza wartosci 5.000 PLN, nie ma obowigzku sporzadzania pisemnej umowy.

. Jezeli warto§¢ zaméwienia bagatelnego dotyczacego dostaw lub ustug przekracza 10 000 EURO,

a w przypadku zaméwienia dotyczgcego robo6t budowlanych - bez wzgledu na wartosé tego

zamowienia, sporzgdzenie umowy z zachowaniem formy pisemnej jest obowigzkowe.

Z Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana w nastepstwie przeprowadzonego i zakonnczonego

postepowania o udzielenie zamdwienia bagatelnego zawierana jest umowa o wykonanie tego

zamowienia.

Umowa powinna zawiera¢ co najmniej:

1) Date zawarcia;

2) Wskazanie trybu udzielenia zaméwienia;

3) Przedmiot umowy;

4) Prawa i obowigzki stron;

5) Termin realizacji zamowienia;

6) Wartos¢ umowy oraz warunki wzajemnych rozliczen, przy czym termin ptatnosci nie moze by¢
krotszy niz 14 dni od daty dostarczenia do Urzedu poprawnie wystawionej faktury lub innego
dokumentu finansowego;

7) Postanowienia dotyczgce kar umownych, o ile majg zastosowanie;

8) Wskazanie sgdu wtadciwego do rozstrzygania sporéw zwigzanych z wykonaniem umowy.

Projekt umowy przed jej przedtozeniem Kierownikowi Zamawiajgcego musi by¢ zaparafowany

przez kierownika komadrki wnioskujgcej, Obstuge Prawng oraz Skarbnika.

Ptatnosci z tytutu wykonania umowy dokonuje Referat BK na wniosek komaérki wnioskujgce;.

Kazda faktura, nota ksiegowa, rachunek lub inny dokument finansowy, na podstawie ktérego majg

by¢ wydatkowane srodki publiczne, musi by¢ wiasciwie opisana przez komorke wnioskujgca; przez

wiasciwe opisanie tych dokumentéw rozumie sie wskazanie m.in. trybu udzielenia zamdwienia
bagatelnego oraz zgodnosci wykonania z umowa.

Za wykonanie umowy w sprawie zamoéwienia bagatelnego odpowiada komdrka wnioskujgca, ktéra

w szczegolnosci:

1) dokonuje odbioru przedmiotu zamowienia, zgodnie z postanowieniami umowy;

2) sprawdza, czy zostaty usuniete ewentualne usterki stwierdzone przy odbiorze, zgodnie z
zaleceniami odbierajgcego, w ustalonym przez strony terminie;

3) weryfikuje, czy dotrzymano terminu wykonania zamowienia;

4) podejmuje dziatania w celu wyegzekwowania kar umownych w sytuacjach przewidzianych
postanowieniami umowy;

5) weryfikuje zgodnos¢ wartosci wynikajgcych z faktur wystawionych po wykonaniu zaméwienia z
wartosciami okreslonymi w umowie;
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6) wnioskuje o dokonanie zwrotu lub rozliczenia $rodkéw finansowych z tytutu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

§ 34i.
Kontrole i nadzér nad realizacjg zamowien prowadza:
1. Skarbnik - w zakresie stosowania ustawy o finansach publicznych i ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie kontroli wstepnej;
2. kierownicy komérek organizacyjnych - w zakresie poszczegélnych zaméwien realizowanych przez
podlegtych pracownikow;
3. kierownik i pracownicy Referatu ZP - w zakresie stosowania niniejszego Regulaminu;
4. Kierownik Zamawiajgcego - na zasadach przyjetych w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35.
Regulamin stosuje sie do postepowan prowadzonych w Urzedzie albo pozostatych jednostkach
organizacyjnych w dniu wejscia w zycie Regulaminu odpowiednio do etapu ich prowadzenia.

§ 36.
Regulamin podlega zmianom w trybie wtasciwym dla ustanowienia Regulaminu.
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Roczny plan realizacji zakupéw (dostawy, ustugi, roboty budowlane) w okresie od --/--/-- r. do --/--/-- r.

Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zamowien
w Urzedzie Miasta Milanéwka

. . | stawk ,
Refera MR T 2 | wartose | 2r6di fnansowania - Temin | oienowa |y emmin.
Przedmiot VAT | zakupu | Pozycjaw budzecie ztozenia ajy . | Pozadana
t- zakupu | zakupu Proponowa . ny termin | dokonani
zakupu/zada | Kod(- 0%, brutto wniosku do . data
Lp | symbo ; netto | netto ny tryb wszczeci | a zakupu/ . Uwa
nie y) 3%, (z . RZP zakoncze :
' ! szczegotow | CPV (bez (bez 5%, | podatkie i i dokonania 0 wszczecie a rozpoczee nia g
referat podatk | podatk ' Dzi | Rozdzi | Paragr |  zakupu procedur ia
e 8%, | mvat)w | 4 at af postepowan s | zakupu
u uvat) | uvat) 2304 PLN i y zakupu | realizacji
w PLN | w euro sz' zadania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
1
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WZOR PLANU ZAMOWIEN

Zatgcznik nr 1A

do Regulaminu Udzielania Zamowien

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ JEDNOSTEK OBSLUGIWANYCH

w Urzedzie Miasta Milanéwka

PRZEWIDYWANY TRYB

ORIENTACYJNA

PRZEWIDYWANY TERMIN

Lp. | PRZEDMIOT ZAMOWIENIA | RODZAJ ZAMOWIENIA 5 Py 2 WSZCZECIA
UDZIELENIA ZAMOWIENIA | WARTOSC ZAMOWIENIA POSTEPOWANIA

1.

2.

3.

4.
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Zatgcznik nr 1B
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien

w Urzedzie Miasta Milanéwka

WZOR PLANU ZAMOWIEN ORAZ INNYCH ZAMOWIEN

. .. | stawka Zrédto finansowania -
Wartos¢ | Wartosé VAT B pozycja w budzecie Termin Planowany
zakupu | zakupu Wartos¢ - Planowany termin .
. 0%, ztozenia 3 . Pozadana
Referat- Przedmiot Kod(-y) netto netto 3% zakupu Proponowany whiosku do termin dokonania data
symbol | zakupu/zadanie CPVy (bez (bez 50/2 ’ brutto (z tryb dokonania RZP o wszczecia zakupu/ zakonczenia Uwagi
referatu szczegobtowe podatku | podatku 8°/Y podatkiem Dzi | Rozdzi | P zakupu WsZCzecie procedury | rozpoczecia zakupu
vat) w vat) 230;’ vat) w PLN z 0zazi aragr ost osvania zakupu realizacji P
PLN | weuro | 7" at at af postep zadania
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
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Zatacznik nr 2A
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
w Urzedzie Miasta Milanéwka

WNIOSEK O URUCHOMIENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
(O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ WARTOSCI WSKAZANE W ART. 4 PKT 8 USTAWY)

Nazwa komorki organizacyjnej:

oY Referat, Jjezeli dotyczy nalezy podac NAzWeE: ............c.oieiiiii i
oY Zespot, jezeli dotyczy nalezy podac NAZWE: .............ceeuieiiei i,
oY Stanowisko, Jezeli dotyczy nalezy podac NAzZWE: .............ccoueeiiie i,
=" Inne, jezeli dotyczy nalezy podac NAzZWE: .............cuiiiiii i

Rodzaj przedmiotu zamoéwienia:
oY Dostawy oY Ustugi o" Roboty budowlane

Proponowany tryb udzielenia zaméwienia:

oY Przetarg nieograniczony,

oV Przetarg ograniczony,

oV Inny, jezeli dotyczy nalezy podac uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania trybu:

Sktadanie ofert czesciowych:
oV TAK, Jezeli dotyczy nalezy podac¢ nazwy wszystkich czesci zamowienia:

oV Oferty mozna sktadaé¢ w odniesieniu do jednej lub wiecej czesci, jezeli dotyczy zambwienia.
oV NIE, jezeli dotyczy zamowienia to niezbedne jest wskazanie powodow niedokonania podziatu
zamowienia na czesci, zgodnie z art. 96 ust. 1pkt. 11) ustawy:

Sktadanie ofert wariantowych:

o NIE

oV TAK, jezeli dotyczy nalezy opisa¢ zgodnie z art. 36 ust. 2 pkt. 4) ustawy, sposob przedstawiania ofert
wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza odpowiadac oferty wariantowe wraz z wybranymi
kryteriami oceny :
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Zamowienie wspolfinansowane ze srodkéw Unii Europejskie;j:
oY TAK, Jezeli dotyczy nalezy podac:
Nazwe programu/projekiu: .........ooiiiiiiiiiii e

Procentowy udziat tych Srodkéw w wartosci zaméwienia: ..... %
o” NIE
Dialog techniczny przed wszczeciem postepowania:
1)
o’ NIE
oV TAK, przeprowadzono dialog techniczny na mocy art. 31a ustawy w dniu/dniach ...... 20...r,w

zafgczeniu przekazuje protokét z przeprowadzonego dialogu technicznego.
Jezeli TAK, nalezy obowigzkowo:

1. Wskaza¢ podmioty, ktére uczestniczyty w dialogu technicznym: ...,

2. Wskaza¢ wptyw dialogu technicznego na opis przedmiotu zamowienia, specyfikacje istotnych
warunkow
zamowienia lub okreslenie warunkéw umowy:

3.  Wskazaé srodki majgce na celu zapobiezenie zakidceniu konkurencji gdy istnieje mozliwos¢, ze o
udzielenie zamdwienia bedzie ubiegat sie podmiot, ktory uczestniczyt w przygotowaniu postepowania o
udzielenie tego zaméwienia:

Opis przedmiotu zamoéwienia:

(Szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia wraz z podaniem minimalnych parametrow technicznych,
ilosciowych, jako$ciowych, opatrzony datg, imieniem, nazwiskiem i podpisem osoby go sporzgdzajgceyj)

Kategoria ustug, jezZeli dotyczy

oY Szczegotowy opis przedmiotu zamdéwienia w zatgczeniu, jezeli dotyczy.

oY Dokumentacja projektowa, jezeli dotyczy.

oY Przedmiar robot, jezeli dotyczy.

oY Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowalnych, jezeli dotyczy.
oY Program funkcjonalno-uzytkowy, jezeli dotyczy.

Informacja o przeznaczeniu przedmiotu zaméwienia do uzytku oséb fizycznych, w tym m. in.
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pracownikéw Zamawiajgcego, zgodnie z art. 29 ust. 5 i 6 ustawy

oY NIE, nie dotyczy zamoéwienia,

oY TAK, jezeli dotyczy nalezy podac¢ informacje czy opis przedmiotu zaméwienia zostat sporzgdzony z
uwzglednieniem wymagan w zakresie dostepnosci dla 0séb niepetnosprawnych lub projektowania z
przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw:

!/ 120..... L e e
data, imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej opis przedmiotu zamoéwienia

Wymagania w zakresie zatrudnienia przez Wykonawce lub Podwykonawce na podstawie umowy o
prace os6b wykonujgcych wskazane przez Zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji
zamoéwienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w
art. 22 § 1 ustawy — Kodeks pracy (zgodnie z art. 29 ust. 3a ustawy) — dotyczy jedynie ustug i robdt
budowalnych

oY TAK, Zamawiajgcy okre$la wymagania w zakresie zatrudnienia na podstawie umowy o prace, gdyz
wykonywane w ramach zamdwienia czynnoSci polegajg na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art.

22 § 1 ustawy — Kodeks pracy.

Jezeli TAK to nalezy podac:

a) Rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zamoéwienia, ktérych dotyczg wymagania zatrudnienia na
podstawie umowy o prace przez Wykonawce lub Podwykonawce osob wykonujgcych czynnosci w
trakcie realizacji zaméwienia (zgodnie z art. 36 ust. 2 pkt. 8a) ustawy):

b) Sposéb dokumentowania zatrudnienia oséb, o ktérych mowa powyzej (zgodnie z art. 36 ust. 2 pkt. 8a)
ustawy):

¢) Uprawnienia Zamawiajgcego w zakresie kontroli spetnienia przez Wykonawce wymagan, o ktérych
mowa w art. 29 ust. 3a ustawy oraz sankcji z tytutu niespetnienia tych wymagarn (zgodnie z art. 36 ust. 2
pkt. 8a) ustawy):

oV NIE, Zamawiajgcy nie okre$la wymagan w zakresie zatrudnienia na podstawie umowy o prace, gdyz
wykonywane w ramach zamdéwienia czynno$ci nie polegajg na wykonywaniu pracy w sposob okre$lony w
art. 22 § 1 ustawy — Kodeks pracy

Wymagania zwigzane z realizacjg zamoéwienia obejmujace aspekty gospodarcze, srodowiskowe,

spoleczne, zwigzane z innowacyjnoscia lub zatrudnienie (zgodnie z art. 29 ust. 4 ustawy),

w szczegolnosci dotyczace zatrudnienia:

¢ Oséb bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

e Miodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania zawodowego;

¢ Oséb niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych;

¢ Innych os6b niz okreslone w pkt. 1, 2 lub 3, o ktérych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o
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zatrudnieniu socjalnym lub we wtasciwych przepisach panstw cztonkowskich Unii Europejskiej lub
Europejskiego Obszaru Gospodarczego

oY TAK, Zamawiajgcy okre$la wymagania w zakresie zatrudnienia ww. grup osob.

Jezeli TAK to nalezy podac¢:

a) Liczbe i okres wymaganego zatrudnienia oséb, ktorych dotyczg te wymagania (zgodnie z art. 36 ust. 2
pkt. 9) ustawy):

b) Uprawnienia Zamawiajgcego w zakresie kontroli spetnienia przez Wykonawce wymagan, o ktérych
mowa w art. 29 ust. 4 ustawy oraz sankcji z tytutu niespetnienia tych wymagan (zgodnie z art. 36 ust. 2
pkt. 8a) ustawy):

oV NIE, Zamawiajacy nie okresla wymagari w zakresie zatrudnienia ww. grup oséb

10

Okreslenie szacunkowej wartosci zamoéwienia - Art. 32 — Art. 35 ustawy Prawo zaméwien publicznych
(z podaniem sposobu jej obliczenia oraz wszystkich elementéw sktadajgcych sie na te warto$¢, opatrzone
datg ustalenia warto$ci zamowienia, imieniem i nazwiskiem osoby ustalajgcej warto$¢ zamowienia)

............................................................... zt netto
(jezeli zamoéwienie realizowane jest w cze$ciach nalezy podac réwniez oszacowang warto$¢ zaméwienia dla
kazdej z czesci)

oY szacowane na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku,
oY szacowane na podstawie uprzednio realizowanych uméw Nr ..... (nalezy poda¢ numery umoéw),
oV szacowane w inny sposob, jezeli dotyczy nalezy opisac sposob szacowania: ................c.c.c.oooen..

oV przewidywane zamdwienia, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt. 6 i 7 ustawy, w wysokosci: ..... %
wartosci zamdéwienia podstawowego, jezeli dotyczy

!/ 120..... P
data, imie i nazwisko osoby dokonujgcej oszacowania warto$ci zamoéwienia

11

Kwota, ktéra Zamawiajacy przeznacza na sfinansowanie zaméwienia wraz z klasyfikacjg budzetowa:

............................................................... zt brutto
Jezeli zamowienie realizowane jest w czeSciach nalezy podac¢ réowniez kwote przeznaczong dla kazdej z
czesci
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Klasyfikacja budzetowa:

Dziat......... /Rozdziat........ 1§ PPN

12

Wymagane wadium:
oV TAK, jezeli Tak nalezy podac pozgdany procent wartosci zamdéwienia (nie wiekszy niz 3 %):
.................. %

13

Wymagane zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:
oY TAK, jezeli Tak nalezy poda¢ pozagdany procent ceny catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej
warto$ci nominalnej zobowigzania Zamawiajgcego wynikajgcego z umowy (do 10 %): ......... %
1)
o~ NIE

14

Termin wykonania zamowienia:

oY oddnia / /20..r. dodnia / /20..r
oV nie poézniej nizdo dnia  / /120 ...r.

oY Inny, jezeli dotyczy podac jaki: .................cccoeeen..n.

15

Zastrzezenie obowigzku osobistego wykonania przez Wykonawce czesci zaméwienia:

oV NIE

oV TAK, Zamawiajgcy zastrzega kluczowe czesci zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi do osobistego
wykonania przez Wykonawce na podstawie art. 36a ust. 2 pkt. 1 ustawy:

(nalezy wskazac cze$ci zamowienia wraz z merytorycznym uzasadnieniem dokonywanego zastrzezenia)
oV TAK, Zamawiajacy zastrzega prace zwigzane z rozmieszczeniem i instalacjg w ramach zamoéwienia na
dostawy do osobistego wykonania przez Wykonawce na podstawie art. 36a ust. 2 pkt. 2 ustawy:

(nalezy wskazac cze$ci zamowienia wraz z merytorycznym uzasadnieniem dokonywanego zastrzezenia)

16

Kryterium oceny ofert:

(Kryterium ceny moze byc¢ zastosowane jako jedyne Kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajgcej 60 %, zgodnie z art. 91 ust. 2a ustawa, jezeli Zamawiajgcy okre$lg w opisie przedmiotu
zamowienia standardy jakosciowe odnoszgce sie do wszystkich istotnych cech przedmiotu zaméwienia oraz
wykazg w zatgczniku do protokofu z postepowania w jaki sposob zostaty uwzglednione w opisie przedmiotu
zamowienia koszty cyklu zycia, z wyjgtkiem zapytania o cene lub licytacji elektronicznej):

0" Oferowana cena brutto, o wadze nie wyzszej niz60 % —Ranga:.... %

=" Inne, Jezeli dotyczy nalezy dokonac opisu sposobu ich oceniania i przypisac rangi.

....................................... —Ranga: .... % - sposéb oceniania: ...........cooiiiiiiii

oV Oferowana cena brutto jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze powyzej 60 %,
jezeli dotyczy nalezy dokonac opisu standardéw jako$ciowych odnoszgcych sie do wszystkich istotnych
cech przedmiotu zamoéwienia oraz nalezy wskazac w jaki sposob zostaty uwzglednione w opisie przedmiotu
zamowienia koszty cyklu zycia
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[ 120..... L et
data, imie i nazwisko osoby dokonujgcej opisu kryterium oceny ofert

17

Warunki wymagane od Wykonawcéw potwierdzajgce spetnianie warunkéw udzialu w postepowaniu
oraz brak podstaw do wykluczenia:

W celu potwierdzenia spelniania przez wykonawce warunkéw udzialu w postepowaniu lub kryteriow
selekcji dotyczacych kompetenciji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalno$ci zawodowej
zamawiajagcy moze zgdaé¢ dokumentéw potwierdzajacych posiadanie takich kompetencji lub
uprawnien, o ile obowiazek ich posiadania wynika z odrebnych przepiséw, w szczeqdélnosci:

oY koncesiji, zezwolenia, licencji lub dokumentu potwierdzajacego, ze wykonawca jest wpisany do jednego z
rejestrow zawodowych lub handlowych, prowadzonych w panstwie czionkowskim Unii Europejskiej, w
ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania — jezeli dotyczy nalezy opisac¢ szczegdtowo
4 Lo o LA

oV w przypadku zamowienia na ustugi — dokumentu potwierdzajgcego status czionkowski wykonawcy w
okreslonej organizacji, od ktérego uzaleznione jest prawo do swiadczenia nabywanej przez Zamawiajgcego
ustugi w kraju, w ktéorym wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania — jezeli dotyczy nalezy opisac¢
SZCZEGOIOWO WYMOQG: ...t

W celu potwierdzenia spetniania przez wykonawce warunkéw udzialu w postepowaniu lub kryteriéw
selekciji dotyczacych sytuacji ekonomicznej lub finansowej Zamawiajacy moze zgdaé nastepujacych
dokumentéw

o™ sprawozdania finansowego albo jego czesci, w przypadku gdy sporzgdzenie sprawozdania wymagane
jest przepisami prawa kraju, w ktérym wykonawca ma siedzibe lub miejsce zamieszkania, a jezeli podlega
ono badaniu przez biegtego rewidenta zgodnie z przepisami o rachunkowosci, rowniez odpowiednio z opinig
0 badanym sprawozdaniu albo jego czesci, a w przypadku wykonawcéw niezobowigzanych do
sporzgdzenia sprawozdania finansowego innych dokumentéw okreslajgcych na przyktad obroty oraz aktywa
i zobowigzania — za okres nie dtuzszy niz ostatnie 3 lata obrotowe, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci
jest krétszy — za ten okres — jezeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegéfowo wymog:

oV o$wiadczenia wykonawcy o rocznym obrocie wykonawcy lub o obrocie wykonawcy w obszarze objetym
zamoéwieniem, za okres nie dtuzszy niz ostatnie 3 lata obrotowe, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest
krotszy - za ten okres — jezeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegéfowo  wymog:

oY informacji banku Ilub spoldzielczej kasy oszczednosciowo-kredytowej potwierdzajgcej wysokos¢

posiadanych $rodkéw finansowych lub zdolno$¢ kredytowg wykonawcy, w okresie nie wczesniejszym niz 1
miesigc przed uptywem terminu skfadania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu —
jezeli dotyczy nalezy opisac SZczegOfoWOo WYMOQG: .......o.vuiuiniiiii i

tj.: wysokos¢ posiadanych srodkéw finansowych lub zdolno$¢ kredytowa nie mniejsza niz .................. zt

oV potwierdzajgcych, ze wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci zwigzanej z przedmiotem zamodwienia na sume gwarancyjng okreslong przez
Zamawiajgcego - Jezeli dotyczy nalezy opisac¢ szczegotowo wymog:

tj. Wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie prowadzonej dziatalnosci
zwigzanej z przedmiotem zamowienia ma kwote co najmniej: ..................... zl
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W celu potwierdzenia spetniania przez wykonawce warunkéw udzialu w postepowaniu lub kryteriow
selekcji dotyczacych zdolnosci technicznej lub zawodowej Zamawiajagcy moze zada¢ nastepujacych
dokumentéw

oY wykazu robét budowlanych wykonanych nie wczes$niej niz w okresie ostatnich 5 lat przed uptywem
terminu skfadania ofert albo wnioskédw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, a jezeli okres
prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich rodzaju, wartosci, daty, miejsca
wykonania i podmiotdow, na rzecz ktérych roboty te zostaly wykonane, z zatgczeniem dowodéw
okreslajgcych czy te roboty budowlane zostaty wykonane nalezycie, w szczegdélnosci informacji o tym czy
roboty zostaty wykonane zgodnie z przepisami prawa budowlanego i prawidtowo ukohczone, przy czym
dowodami, o ktérych mowa, sg referencje badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz
ktérego roboty budowlane byty wykonywane, a jezeli z uzasadnionej przyczyny o obiektywnym charakterze
wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentéw — inne dokumenty — jezeli dotyczy nalezy opisac
SZCZEGOTOWO WYMOG: ... et

oY wykazu dostaw lub ustug wykonanych, a w przypadku swiadczen okresowych lub ciggtych réwniez
wykonywanych, w okresie ostatnich 3 lat przed uptywem terminu sktadania ofert albo wnioskéw o
dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, a jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym
okresie, wraz z podaniem ich wartosci, przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych dostawy
lub ustugi zostaty wykonane, oraz zatgczeniem dowoddw okreslajgcych czy te dostawy lub ustugi zostaty
wykonane lub sg wykonywane nalezycie, przy czym dowodami, o ktérych mowa, sg
referencje badz inne dokumenty wystawione przez podmiot, na rzecz ktérego dostawy lub ustugi byty
wykonywane, a w przypadku swiadczeh okresowych lub ciggtych sg wykonywane, a jezeli z uzasadnionej
przyczyny o obiektywnym charakterze wykonawca nie jest w stanie uzyska¢ tych dokumentow -
o$wiadczenie wykonawcy; w przypadku Swiadczen okresowych lub cigglych nadal wykonywanych
referencje badz inne dokumenty potwierdzajgce ich nalezyte wykonywanie powinny by¢ wydane nie
wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu - Jjezeli dotyczy nalezy opisac¢ szczegofowo wymog:

oV wykazu narzedzi, wyposazenia zaktadu lub urzadzen technicznych dostepnych wykonawcy w celu

wykonania zamowienia publicznego wraz z informacjg o podstawie do dysponowania tymi zasobami — jezeli
dotyczy nalezy opisac SzczegOfoWO WYMOQG: .......ccuuiuiiiiiii i

oY opisu urzgdzen technicznych oraz srodkéw organizacyjno-technicznych zastosowanych przez
wykonawce w celu zapewnienia jakosci oraz opisu zaplecza naukowo-badawczego posiadanego przez
wykonawce lub ktére bedzie pozostawato w dyspozycji wykonawcy — jezeli dotyczy nalezy opisac
SZCZEGOIOWO WYMOQG: ... v

oV wykazu systeméw zarzgdzania tahicuchem dostaw i $ledzenia fancucha dostaw, ktére wykonawca bedzie
mogt zastosowac w celu wykonania zamowienia publicznego — jezeli dotyczy nalezy opisac szczegoéfowo
4 1T e A

oY wykazu srodkéw zarzgdzania srodowiskowego, ktére wykonawca bedzie mogt zastosowa¢ w celu
wykonania zamédwienia publicznego - jezeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegétowo wymaog:

oV o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie kontroli zdolnosci produkcyjnych lub zdolnosci

technicznych wykonawcy, a w razie koniecznosci takze dostepnych mu srodkéw naukowych i badawczych,
jak réwniez srodkéw kontroli jakosci, z ktérych beda korzystaé — w przypadku gdy przedmiot zaméwienia
obejmuje produkty lub ustugi o ztozonym charakterze, ktére majg zostaé dostarczone, lub w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach w odniesieniu do produktéw lub ustug o szczegdlnym przeznaczeniu — jezeli
dotyczy nalezy opisac SZczegOfoWOo WYMOQG: .........ouuuieiui i

oY oswiadczenia na temat wielkosci Sredniego rocznego zatrudnienia u wykonawcy oraz liczebnosci kadry
kierowniczej w ostatnich 3 latach przed uptywem terminu sktadania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do
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udziatu w postepowaniu, a w przypadku gdy okres prowadzenia dziatalnosci jest krétszy — w tym okresie —
Jezeli dotyczy nalezy opisaC SZCzegOfoOWO WYMOQG: ........c.uuieiiiii et eeaaans
oV o$wiadczenia na temat wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych wykonawcy lub kadry kierowniczej

wykonawcy — jezeli dotyczy nalezy opisac SZCZEGOIOWO WYMOG: ......uuiuiririiii et

oY wykazu osbb, skierowanych przez wykonawce do realizacji zamowienia publicznego, w szczegolnosci
odpowiedzialnych za swiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowlanymi, wraz z
informacjami na temat ich kwalifikacji zawodowych, uprawnien, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych
do wykonania zamdwienia publicznego, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci oraz informacjg
0 podstawie do dysponowania tymi osobami — jezeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegéfowo wymog:
W celu potwierdzenia braku podstaw wykluczenia wykonawcy z udzialu w postepowaniu
zamawiajacy moze zgdaé nastepujacych dokumentéw

oY o$wiadczenia wykonawcy o przynaleznoséci albo braku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej; w
przypadku przynaleznosci do tej samej grupy kapitatowej wykonawca moze ztozy¢ wraz z o$wiadczeniem
dokumenty bgdz informacje potwierdzajgce, ze powigzania z innym wykonawca nie prowadzg do zaktécenia
konkurenciji w postepowaniu;

oY informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie okreslonym w art. 24 ust. 1 pkt 13, 14 i 21 ustawy
oraz, odnosnie skazania za wykroczenie na kare aresztu, w zakresie okreslonym przez zamawiajgcego na
podstawie art. 24 ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy, wystawionej nie wczesniej niz 6 miesiecy przed uptywem terminu
skfadania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

oY zaswiadczenia wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajgcego, ze wykonawca nie zalega
z opfacaniem podatkéw, wystawionego nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert
albo wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, lub innego dokumentu potwierdzajgcego, ze
wykonawca zawart porozumienie  z wlasciwym organem podatkowym w sprawie spfat tych naleznosci
wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczegdlnosci uzyskat przewidziane prawem zwolnienie,
odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci  lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wiasciwego organu;

oY zaswiadczenia wiasciwej terenowej jednostki organizacyjnej Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego albo innego dokumentu potwierdzajgcego, ze wykonawca nie
zalega z optacaniem sktadek na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne, wystawionego nie wczesniej niz 3
miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert albo wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
lub innego dokumentu potwierdzajgcego, ze wykonawca zawart porozumienie z wiasciwym organem w
sprawie sptat tych naleznosci wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami, w szczegdlnosci uzyskat
przewidziane prawem zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w

catosci wykonania decyzji wlasciwego organu;

oY odpisu z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidencji i informacji o dziatalnosci gospodarczej, jezeli
odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, w celu potwierdzenia braku podstaw
wykluczenia na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 1 ustawy;

oV o$wiadczenia wykonawcy o braku wydania wobec niego prawomocnego wyroku sgdu lub ostatecznej
decyzji administracyjnej o zaleganiu z uiszczaniem podatkéw, optat lub sktadek na ubezpieczenia spoteczne
lub zdrowotne albo — w przypadku wydania takiego wyroku lub decyzji — dokumentéw potwierdzajgcych
dokonanie ptatnosci tych naleznosci wraz z ewentualnymi odsetkami lub grzywnami lub zawarcie wigzacego
porozumienia w sprawie sptat tych nalezno$ci;

oY oswiadczenia wykonawcy o braku orzeczenia wobec niego tytutem srodka zapobiegawczego zakazu
ubiegania sie o0 zamdwienia publiczne;

)

0" oswiadczenia wykonawcy o braku wydania prawomocnego wyroku sadu skazujgcego za wykroczenie na
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kare ograniczenia wolnoéci lub grzywny w zakresie okreslonym przez zamawiajgcego na podstawie art. 24
ust. 5 pkt 5 i 6 ustawy;

oV o$wiadczenia wykonawcy o braku wydania wobec niego ostatecznej decyzji administracyjnej o
naruszeniu obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw prawa pracy, prawa ochrony srodowiska lub przepiséw o
zabezpieczeniu spotecznym w zakresie okreslonym przez zamawiajgcego na podstawie art. 24 ust. 5 pkt 7
ustawy;

oY o$wiadczenia wykonawcy o niezaleganiu z optacaniem podatkéw i optat lokalnych, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 716);

W celu potwierdzenia, Zze oferowane roboty budowlane, dostawy lub ustugi odpowiadaja
wymaganiom okreslonym przez zamawiajgceqo, zamawiajacy moze zadaé¢ w szczegdlnosci

oY prébek, opisow, fotografii, planow, projektéw, rysunkéw, modeli, wzoréw, programoéw komputerowych
oraz innych podobnych materiatéw, ktoérych autentyczno$é musi zosta¢ poswiadczona przez Wykonawce na
zgdanie Zamawiajgcego — jezeli dotyczy nalezy opisaC SzczegOfowo WymoOQg: ..........cocveveiiiuiuiniineienenn.

oY certyfikatu wydanego przez jednostke oceniajgcg zgodnos¢ Ilub sprawozdania z badan
przeprowadzonych przez te jednostke, jako s$rodka dowodowego potwierdzajgcego zgodnos¢ z
wymaganiami lub cechami okreslonymi w opisie przedmiotu zamdéwienia, kryteriach oceny ofert lub
warunkach realizacji zaméwienia - jezeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegétowo  wymadg:.

oV zaswiadczenia niezaleznego podmiotu uprawnionego do kontroli jakosci potwierdzajgcego, ze

dostarczane produkty odpowiadajg okreslonym normom lub specyfikacjom technicznym - jezeli dotyczy
nalezy opisac SzczegOfowo WYMOQG: ........c.ccviieieiiiaaiaaaannn.

oY zaswiadczenia niezaleznego podmiotu zajmujgcego sie poswiadczaniem spetniania przez wykonawce
okreslonych norm zapewnienia jakosci, jezeli zamawiajgcy odwotuje sie do systeméw zapewniania jakosci

opartych na odpowiednich seriach norm europejskich - jeZeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegétowo wymog:

oV zaswiadczenia niezaleznego podmiotu zajmujgcego sie poswiadczaniem spetnienia przez wykonawce

wymogow okreslonych systemoéw lub norm zarzgdzania srodowiskowego, jezeli zamawiajgcy wskazuje
srodki zarzgdzania srodowiskowego, ktére wykonawca bedzie stosowat podczas wykonywania zamowienia
publicznego, odwotujgc sie do unijnego systemu zarzadzania srodowiskiem i audytu (EMAS)
lub do innych norm zarzadzania srodowiskowego opartych na odpowiednich normach europejskich lub
miedzynarodowych opracowanych przez akredytowane jednostki - jeZeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegdtowo
WYMOG: e

18

Istotne postanowienia do umowy:

Obowiazki Wykonawcy:

oV wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamdwienia
oY opisane ponizej:
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Sposob odbioru przedmiotu umowy:

oY wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamowienia
oY opisane ponizej:

Wynagrodzenie Wykonawcy

oV wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamdwienia
oY opisane ponizej:

Termin i warunki gwaranciji:

oV wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamdwienia
oV opisane ponizej:

Termin i warunki ptatnosci:

oV wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamdwienia
oV opisane ponizej:

Proponowane kary umowne:
oV wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamowienia
oY opisane ponizej:

Warunki odstapienia od umowy:

oY wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamowienia
oV opisane ponizej:
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Przewidywane zmiany do umowy:

(Nalezy dokonac precyzyjnego opisu okoliczno$ci uzasadniajgcych zmiane umowy oraz doktadnego
okreslenia modyfikacji, ktore nastgpig w przypadku wystgpienia wskazanych okolicznosci)

oY wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamowienia

oY opisane ponizej:

1K
Zatwierdzenie:
imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej wniosek
/[ 120.....
(data i podpis Kierownika komérki wnioskujgcej
20 lub osoby przez niego upowaznioney)

podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej
potwierdzajgcy kontrole wstepng

AKCEPTUJE | ZATWIERDZAM DO REALIZACJI.

Burmistrz Miasta Milanéwka

) — nalezy zaznaczyc¢ wtasciwy kwadrat lub kwadraty
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Zatgcznik nr 2B
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
w Urzedzie Miasta Milanéwka

WNIOSEK O URUCHOMIENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA BAGATELNEGO
(O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ WARTOSCI WSKAZANE W ART. 4 PKT 8 ALE WYZSZEJ NIZ 10 000 EUROQ)

Nazwa komorki organizacyjne;j:

oY Referat, Jjezeli dotyczy nalezy podac NAzZWE: ...........c.ceiuiiiii e
oY Zespot, jezeli dotyczy nalezy podac NAZWE: ............c.eiuiieiie i
oY Stanowisko, jezeli dotyczy nalezy podac NAzwe: ..............ccceieiiiiiiiie i
oV Inne, Jezeli dotyczy nalezy podac NAZWE: ............oueeii i

Rodzaj przedmiotu zamoéwienia:
oY Dostawy oY Ustugi o" Roboty budowlane

Nazwa przedmiotu zamowienia:

Skladanie ofert czesciowych:
oV TAK, jezeli dotyczy nalezy podac nazwy wszystkich czesci zamoéwienia:

oY Oferty mozna sktada¢ w odniesieniu do jednej lub wiecej czesci, jezeli dotyczy zamoéwienia.
1)
o NIE

Zamoébwienie wspoélfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej:
oY TAK, jezeli dotyczy nalezy podac¢ nazwe programu/profektu: .............ouiuiuiiiiiii i,

Opis przedmiotu zamowienia:

(Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia wraz z podaniem minimalnych parametrow technicznych,
ilosciowych, jakosciowych, opatrzony datg, imieniem, nazwiskiem i podpisem osoby go sporzgdzajgcey)

Kategoria ustug, jezeli dotyczy

o) Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia w zatgczeniu, jezeli dotyczy.
oV Dokumentacja projektowa, jezeli dotyczy.
o Przedmiar robét, jezeli dotyczy.
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0" Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowalnych, jezeli dotyczy.
oY Program funkcjonalno-uzytkowy, jezeli dotyczy.

[ 20 T
data, imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej opis przedmiotu zamoéwienia

Osoby wskazane do udzialu w pracach Referatu Zamoéwien Publicznych dot. niniejszego
zamowienia:

Wykaz Wykonawcow w branzy objetej przedmiotem zaméwienia:
(do ktérych mozna skierowac zaproszenie do skiadania ofert, jezeli sg znane Komdérce wnioskujgcej)

Okreslenie szacunkowej wartosci zaméwienia
(z podaniem sposobu jej obliczenia oraz wszystkich elementéw sktadajgcych sie na te warto$c, opatrzone
datg ustalenia warto$ci zamowienia, imieniem i nazwiskiem osoby ustalajgcej warto$¢ zamowienia)

............................................................... zt netto
(jezeli zamoéwienie realizowane jest w cze$ciach nalezy podac réwniez oszacowang warto$¢ zamowienia dla
kazdej z czesci)

oY szacowane na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku,
) szacowane na podstawie uprzednio realizowanych uméw Nr ..... (nalezy poda¢ numery umoéw),
) szacowane w inny sposoéb, jezeli dotyczy nalezy opisa¢ sposéb szacowania: .................cccceeenen..

1
O

1
O

Informacja o realizowanych podobnych zaméwien w danym roku kalendarzowym:

oY jest to pierwsze realizowane przez Komorke wnioskujacg zamoéwienie tego typu w danym roku

kalendarzowym,

oV zaméwienie tego typu byto juz realizowane przez Komaérke wnioskujgca w danym roku kalendarzowym.
Jezeli dotyczy, nalezy podac fgczng poniesiong warto$¢ (netto) na realizacje zamowien tego typu w
danym roku Kalendarzowym: ... ..o zt netto.

I 120 r

data, imie i nazwisko osoby dokonujgcej oszacowania wartosci zamowienia
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Kwota, ktérg Zamawiajgcy przeznacza na sfinansowanie zaméwienia wraz z klasyfikacjg budzetowa:

............................................................... z} brutto

Dziat......... /Rozdziat........ 1§ PN

Termin wykonania zamowienia:

cYoddnia / /20..r. dodnia / /20...r.
) nie poézniej nizdo dnia  / /120 ...r.
oV Inny, jezeli dotyczy podac jaki: ...............ccccoceeue...

1
O

10

Kryterium oceny ofert:
oY Oferowana cena brutto — Ranga: .... %
=¥ Inne, Jezeli dotyczy nalezy dokonac opisu sposobu ich oceniania i przypisac rangi:

....................................... —Ranga: .... % - sposbb oceniania: ...........cciiiiiiiiiii

11

Warunki wymagane od wykonawcoéw oraz wykaz dokumentéw wymaganych na ich potwierdzenie:

Dokumenty i oswiadczenia sktadane, w celu potwierdzenia spetniania przez Wykonawcow warunkéw
udziatu w postepowaniu oraz brak podstaw do wykluczenia z postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego:

oY potwierdzenie posiadania uprawnien do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci, jezeli
przepisy prawa naktadajg obowigzek ich posiadania, w szczegodlnosci koncesje, zezwolenia lub
licencje: - Jjezeli dotyczy nalezy opisac szczegofowo wymog:

oV wykaz robo6t budowlanych wykonanych w okresie ostatnich pieciu lat przed uptywem terminu sktadania
ofert, a jezeli okres prowadzenia dziatalnoéci jest krotszy - w tym okresie, wraz z podaniem ich rodzaju
i wartosci, daty i miejsca wykonania oraz z zatgczeniem dowodéw dotyczgcych najwazniejszych robot,
okreslajgcych, czy roboty te zostaty wykonane w sposéb nalezyty oraz wskazujgcych, czy zostaty
wykonane zgodnie z zasadami sztuki budowlanej i prawidtowo ukonczone — jezeli dotyczy nalezy
OPISAC SZCZEGOIOWO WYIMIOG: ... e e e ettt

oV wykazu wykonanych, a w przypadku Swiadczen okresowych lub ciggtych réwniez wykonywanych,

gtébwnych dostaw lub ustug, w okresie ostatnich trzech lat przed uptywem terminu sktadania ofert, a
jezeli okres prowadzenia dziatalnosci jest krotszy — w tym okresie, wraz z podaniem ich wartosci,
przedmiotu, dat wykonania i podmiotéw, na rzecz ktérych dostawy lub ustugi zostaty wykonane, oraz
zaftgczeniem dowoddw, czy zostaty wykonane lub sg wykonywane nalezycie — jezeli dotyczy nalezy
OPISAC SZCZEGOIOWO WYIMOG: ...ttt e ettt et et e e e ettt e e et e et e ettt e teeateaeaeaeas
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oV wykaz narzedzi, wyposazenia zakfadu i urzgdzen technicznych dostepnych Wykonawcy ustug lub roboét
budowlanych w celu wykonania zamoéwienia — jezeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegétowo wymaog:

oY wykaz osoéb, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zamdwienia, w szczegoélnosci odpowiedzialnych
za sSwiadczenie ustug, kontrole jakosci lub kierowanie robotami budowlanymi, wraz z informacjami na
temat ich kwalifikacji zawodowych, doswiadczenia i wyksztatcenia niezbednych do wykonania
zamowienia, a takze zakresu wykonywanych przez nie czynnosci — jezeli dotyczy nalezy opisac
R 7 oy=To [0 (0] {0 JN.7) Y/ 11 oo A

oY oswiadczenie, Ze osoby, ktére bedg uczestniczy¢ w wykonywaniu zaméwienia, posiadajg wymagane
uprawnienia, jezeli ustawy naktadajg obowigzek posiadania takich uprawnien — jezeli dotyczy nalezy

OPISAC SZCZEGOIOWO WYIMOG: ...ttt ettt ettt e e eens

oY aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub z centralnej ewidenciji i informacji o dziatalnosci gospodarczej,
jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidencji, wystawiony nie wczesniej niz 6
miesiecy przed uptywem terminu sktadania ofert;

oY aktualne zaswiadczenie wiasciwego naczelnika urzedu skarbowego potwierdzajgce, ze wykonawca nie
zalega z optacaniem podatkéw, lub zaswiadczenie, ze uzyskat przewidziane prawem
zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania
decyzji wilasciwego organu - wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu
sktadania ofert;

oY aktualne zaswiadczenie wlasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajgce, ze wykonawca nie zalega z opfacaniem sktadek na
ubezpieczenia zdrowotne i spoteczne, lub potwierdzenie, ze uzyskat przewidziane prawem zwolnienie,
odroczenie lub roziozenie na raty zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyzji
wiasciwego organu - wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert;

Dokumenty skiadane, w celu potwierdzenia, ze oferowane dostawy/ustugi/roboty budowalne
odpowiadajg wymaganiom okreslonym przez Zamawiajacego:
oV prébek, opiséw lub fotografii produktéow, ktére majg zosta¢ dostarczone, ktérych autentyczno$é musi
zosta¢ poswiadczona przez wykonawce na zgdanie Zamawiajgcego — jezeli dotyczy nalezy opisac
SZCZegOtoOWO WYMOQG: ....o.viiieieiiiiieie e,
oY za$wiadczenia niezaleznego podmiotu uprawnionego do kontroli jakosci potwierdzajgcego, ze
dostarczane produkty odpowiadajg okreslonym normom Ilub specyfikacjom technicznym - jezeli
dotyczy nalezy opisac szczegotowo WYmoOG: .........ccovvuiiiiiiiiiainane,
oV zaswiadczenia niezaleznego podmiotu zajmujgcego sie poswiadczaniem zgodno$ci dziatah wykonawcy
z normami jakosciowymi, jezeli zamawiajgcy odwotujg sie do systemow zapewniania jakosci opartych
na odpowiednich normach europejskich — jezeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegéfowo wymaog:
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oV zaswiadczenia niezaleznego podmiotu zajmujgcego sie poswiadczaniem zgodnosci dziatan wykonawcy
z europejskimi normami zarzadzania $rodowiskiem, jezeli zamawiajgcy wskazujg srodki zarzgdzania
srodowiskiem, ktére wykonawca bedzie stosowat podczas wykonywania zamdwienia na roboty
budowlane lub ustugi, odwotujgc sie do systemu zarzadzania $srodowiskiem i audytu (EMAS) lub norm
zarzgdzania $srodowiskiem opartych na europejskich lub miedzynarodowych normach poswiadczonych
przez podmioty dziatajgce zgodnie z prawem Unii Europejskiej, europejskimi lub miedzynarodowymi
normami dotyczgcymi certyfikacji — jezeli dotyczy nalezy opisa¢ szczegéfowo wymog:

12

Istotne postanowienia do umowy:

Obowiazki Wykonawcy:
oV wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamdwienia
oV opisane ponizej:

Sposob odbioru przedmiotu umowy:

oV wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamdwienia
oV opisane ponizej:

Wynagrodzenie Wykonawcy

oV wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamdwienia
oV opisane ponizej:

Termin i warunki ptatnosci:
oV wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamdwienia
oY opisane ponizej:

Termin i warunki gwarancii:
o wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamdwienia
oY opisane ponizej:

Proponowane kary umowne:
oY wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamowienia
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0" opisane ponizej:

Warunki odstapienia od umowy:

oY wskazane w zatgczonym Opisie przedmiotu zamowienia
oY opisane ponizej:

13

14

Zatwierdzenie:

imie i nazwisko osoby sporzgdzajgcej wniosek

[ 120 e
(data i podpis Kierownika komérki wnioskujgcej
lub osoby przez niego upowaznioneyj)

podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej
potwierdzajgcy kontrole wstepng

AKCEPTUJE | ZATWIERDZAM DO REALIZACJI.

Burmistrz Miasta Milanéwka

1) - nalezy zaznaczyc wtasciwy kwadrat lub kwadraty,




Nazwa komorki organizacyjnej

ZNak Sprawy: .........cc.oeueunns

Zgodnie z Panstwa ofertg nr
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
w Urzedzie Miasta Milanéwka

WZOR ZLECENIA

Milanéwek, dnia ............ roku

ZAMOWIENIE NR ...... Irok

...... zdnia ..................... zamawiam:

Nazwa przedmiotu zamowienia — dostawa/ustuga/robota budowlana *:

Lp. Cena Cena

. jednostkowa jednostkowa | Wartos¢
Opis i o Stawka
: llo$¢/szt./krotnosé netto brutto brutto
towaru/ustugi/roboty o VAT

. (jezeli dotyczy) —wPLN —w PLN —w PLN

budowlanej * o -w % C

(jezeli (jezeli

dotyczy) dotyczy)
1
Razem:

Adres dostawy/ustugi/miejsce realizacji roboty budowlanej *:

................................................................................... Termin
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realizacji dostawy/ustugi/ roboty budowlanej*: ... ... ...

Warunki dostawy/ustugi * np.: dostawa na koszt oferenta; ustuga bedzie wykonana na terenie.....itp.;

Warunki realizacji roboty budowlanej * np.: robota budowalna odbierana w cze$ciach — odbiory
czes$ciowe; robota budowalna odbierana po cato$ciowym zakoriczeniu prac; robota bedzie rozliczana
w formie wynagrodzenia kosztorysowego; robota bedzie rozliczana w formie wynagrodzenia
ryczattowego itp.;

Warunki ptatnosci:

Zamowienie uwazane bedzie za przyjete do realizacji po otrzymaniu pisemnego potwierdzenia
Wykonawcy.

W dalszej korespondencji prosimy o powolywanie sie na nasz numer zamowienia.
Gmina Milanéwek uprawniona jest do otrzymywania faktury VAT. Numer identyfikacyjny NIP 529-179-
92-45.

Upowazniamy firme: ..........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiees do wystawienia faktury VAT bez skfadania
podpisu osoby z naszej strony uprawnionej (upowaznionej).

Przez przyjecie niniejszego zamoéwienia Wykonawca wyraza zgode i nie wnosi zastrzezern co do
przetwarzania danych osobowych przez publikacje zawartej z nim Umowy, wraz z jej numerem,
nazwg i adresem kontrahenta, przedmiotem zamdwienia, datg zawarcia, tgczng wartoscig, w
publicznym rejestrze umoéw prowadzonym przez Burmistrza Miasta Milanéwka i publikowanym w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Milanéwka. Gmina Milanowek jest administratorem danych
osobowych w rozumieniu art. 7 pkt. 4 ustawy z 29 sierpnial997 r. o ochronie danych osobowych
(ti. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) i jest zobowigzana do przetwarzania danych osobowych Wykonawcy z
zachowaniem zasad okresSlonych w powotanej ustawie.

data i podpis Skarbnika Miasta podpis Kierownika Referatu Zaméwien Publicznych

Podpis Kierownika Komorki Organizacyjnej

* niepotrzebne skresli¢

Przygotowat/a: ................c.cocoeenin. ; Klasyfikacja budzetowa: ............................
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Zatgcznik nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwien
w Urzedzie Miasta Milanéwka

REGULAMIN PRACY KOMISJI
W POSTEPOWANIACH O ZAMOWIENIA PUBLICZNE

§1.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Niniejszy Regulamin Pracy Komisji (zwany w tresci réwniez ,Regulaminem”) okresla tryb pracy
oraz kompetencje komisji powotywanych do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
Regulamin mozna stosowa¢ w catosci lub wybiérczo do zamowien bagatelnych. W takim
przypadku, nalezy wskaza¢ odpowiednie postanowienia we wniosku o0 uruchomienie
postepowania.
Do zaméwien niebagatelnych zastosowanie majg postanowienia Regulaminu pracy komisiji
w postepowaniach o zamoéwienia niebagatelne.
Komisja nie moze dokonywac czynnosci innych, niz okreslone w ustawie, Regulaminie udzielania
zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Milanéwka lub Regulaminie.
Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy oraz postanowieniami Regulaminéw, o
ktérych mowa w ust. 4.
Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem jej powotania.
Zakonczenie prac komisji nastepuje z chwilg podpisania umowy z wybranym wykonawca,
a w przypadku uniewaznienia postgpowania po wydaniu przez Krajowag lzbe Odwotawczg
orzeczenia konczacego postepowanie odwotawcze, o ile zostanie wniesione odwotanie lub z
uptywem terminu na jego wniesienie.
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia
2004 roku Prawo zaméwien publicznych, Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy
Regulamin, Regulaminie udzielania zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania
zamoéwien w Urzedzie Miasta Milanéwka, Urzad — nalezy przez to rozumieé¢ Urzgd Miasta
Milanéwka.

§2.

ORGANIZACJA PRACY KOMISJI
Prace komisji organizuje i kieruje nimi Przewodniczacy Komisji (Przewodniczacy), a w czasie
jego nieobecnosci Wiceprzewodniczgcy Komisji (Wiceprzewodniczacy), o ile zostat powotany.
Cztonkowie komisji wykonujg zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.
W razie krétkotrwatej nieobecnosci Przewodniczgcego, wzglednie Wiceprzewodniczgcego,
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 wykonuje Sekretarz Komisji (Sekretarz).
Stanowisko Komisji w sprawie wyniku postepowania podejmowane jest przy udziale
Przewodniczacego.
Przedstawiciel Referatu Zamowien Publicznych zobowigzany jest zgtasza¢ komisji watpliwosci
dotyczace prowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
W przypadku zgtoszonych watpliwosci dotyczgcych prowadzonego postepowania o udzielenie
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zamoéwienia publicznego i nieprzyjeciu ich przez Komisje, na wniosek przedstawiciela Referatu
Zamowiehn Publicznych, Przewodniczgcy zobowigzany jest pisemnie wystgpi¢ do Zespotu
Radcéw Prawnych Urzedu o wydanie opinii w sprawie.

W przypadku braku akceptacji opinii, o ktérej mowa w ust. 6 przez Komisje, Przewodniczgcy
zobowigzany jest poinformowa¢ o tym fakcie Kierownika Zamawiajgcego i osobe kierujgca
Referat Zaméwien Publicznych (RZP), przedktadajgc jednoczes$nie uzasadnienie do przyjetego
stanowiska w notatce z prac Komisji.

§3.
OBOWIAZKI CZLONKOW KOMISJI
Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie.
Do obowigzkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) obecnos¢ na kolegialnych posiedzeniach Komisji;
2) czynny udziat w pracach Komisji;
3) wykonywanie polecen Przewodniczgcego dotyczgcych prac Komisiji;
4) niezwloczne informowanie Przewodniczgcego o okolicznosciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw czionka Komisiji.
W przypadku niewywigzywania sie przez czionka Komisji ze swoich obowigzkow,
Przewodniczacy informuje o tym bezposredniego przetozonego cztonka komisiji.

§4.
ZADANIA PRZEWODNICZACEGO
Przewodniczacy kieruje pracami Komisiji.
Do zadan Przewodniczgcego nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie terminéw posiedzenh komisji oraz ich prowadzenie;
2) przydzielanie cztonkom Komisji zadan do indywidualnego wykonania, w razie zaistnienia takiej
potrzeby;
3) przedktadanie do zatwierdzenia lub akceptacji, zgodnie z kompetencjami okre$lonymi
w Regulaminie, projektéw dokumentéw przygotowanych przez Komisje;
4) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;
5) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych z pracg Komisji w toku
postepowania o udzielanie zamoéwienia publicznego:
6) wnioskowanie o powofanie biegtego.
Przewodniczgcy odpowiada za sprawng prace Komisji.

§5.
ZADANIA SEKRETARZA KOMISJI

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlno$ci:

1) czuwanie nad procesem udzielania zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami prawa;

2) organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczgcym - posiedzen komisji i powiadamianie
cztonkéw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia;

3) kompletowanie i dostarczanie wszystkim czionkom komisji dokumentéw na posiedzenia

Komisiji;

4) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje, w tym prowadzenie protokotu
postepowania i sporzgdzanie notatek (protokotéw) z posiedzen kolegialnych komisiji;

5) sporzadzanie protokotéw lub informacji z zebrania wykonawcéw, zwotanego na podstawie art.
38 ust. 3 ustawy oraz z negocjacji prowadzonych z wykonawcami;

6) opracowywanie projektow dokumentédw przygotowywanych przez Komisje w zakresie
zleconym przez Przewodniczgcego;

7) opracowywanie projektow ogtoszen wymaganych dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

8) udostepnianie (w szczegdlnosci wykonawcom) do wglgdu protokolu postepowania wraz
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zatgcznikami;

9) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postepowaniem, w trakcie jego trwania;

10) odebranie od czionkéw Komisji pisemnych oswiadczen o zaistnieniu badz braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a w przypadku stwierdzenia okolicznosci
uzasadniajgcych wylgczenie czionka Komisji, poinformowanie o tym powotujgcego Komisje,
za posrednictwem Przewodniczgcego;

Sekretarz komisji odpowiada za zgodne z ustawg i Regulaminem udzielania zamdwien

publicznych przygotowanie propozycji stanowiska Komisji w postepowaniu o udzielenie

zamoOwienia oraz prawidtowo$¢ dokumentacji postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego.

Sekretarz jako cztonek Komisji uczestniczy réwniez w badaniu oraz ocenie wnioskéw i ofert.

§6.

OSWIADCZENIA O BEZSTRONNOSCI
Niezwlocznie po zapoznaniu sie z dokumentami podmiotowymi ztozonymi przez wykonawcow,
cztonkowie Komisji oraz biegli sktadajg pisemne oswiadczenia o zaistnieniu bgdz braku istnienia
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy (o$wiadczenia o bezstronnosci), pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen. Jezeli okolicznosci
uzasadniajgce wylgczenie cztonka Komisji, biegtego ujawnig sie po terminie, o ktérym mowa w
ust. 1, cztonek Komisji, biegty sktada o$wiadczenie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o tych
okolicznosciach.
Oswiadczenia o bezstronnosci, sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za skladanie
fatszywych oswiadczen, sktadajg rowniez osoby, ktére zgodnie z kompetencjami okreslonymi w
Regulaminie podejmujg czynnosci w postepowaniu, po zapoznaniu sie ze zbiorczym
zestawieniem wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w danym postepowaniu.
Kierownik Zamawiajgcego, lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze miedzy pracownikami Zamawiajgcego lub innymi osobami
zatrudnionymi przez Zamawiajgcego, ktére majg bezposredni wptyw na wynik postepowania, a
wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 17 ust. 1 pkt. 2-4 ustawy odbiera od tych osdb,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, oswiadczenie w
formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1-3 powyzej przed odebraniem o$wiadczenia,
Przewodniczacy Komisji uprzedza osoby sktadajgce o$wiadczenie, o odpowiedzialnosci karnej za
skfadanie fatszywych oswiadczen. Przewodniczgcy Komisji zostaje uprzedzony przez Sekretarza
o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen.
Oswiadczenia, o ktérych mowa powyzej sg sktadane na rece Sekretarza Komisiji.

§7.
ODPOWIEDZIALNOSC CZLONKOW KOMISJI

Cztonkowie Komisji odpowiadajg w nastepujacym zakresie:

1)

2)

za ocene wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu oraz ofert pod wzgledem
spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcéw oraz w zakresie
przedmiotowym odpowiadajg czlonkowie Komisji reprezentujgcy komodrke wnioskujgca,
wzglednie inng komorke organizacyjng (merytoryczng);

za ocene wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu oraz ofert pod wzgledem
zgodnosci z ustawg odpowiadajg cztonkowie Komisji reprezentujgcy RZP.

§8.
TRYB PODEJMOWANIA DECYZJI

Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach kolegialnych w obecnosci co najmniej potowy jej
cztonkéw, z uwzglednieniem § 2 ust. 4.
Decyzje Komisji podejmowane sg w drodze konsensusu czionkéw komisji uczestniczgcych
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w posiedzeniach.

Jezeli Komisja nie moze podjgé¢ decyzji w drodze konsensusu, a podjecie decyzji:

1) wymaga wiadomosci specjalnych - Przewodniczgcy wystepuje o powotanie biegtego, w trybie
§9;

2) nie wymaga wiadomosci specjalnych - Przewodniczacy zarzadza gtosowanie.

W przypadku, gdy opinia biegtego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postepowania,
Przewodniczacy wystepuje o powotanie kolejnego biegtego lub zarzadza glosowanie. Czynno$¢
powtarza sie do skutku.

Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na réwng liczbe gtosdw,
rozstrzyga gtos Przewodniczgcego. Niniejsze postanowienie ma zastosowanie do wszystkich
postanowien Regulaminu dotyczgcych podejmowania przez Komisje decyzji w drodze
gtosowania.

Cztonek Komisji nie zgadzajac sie z rozstrzygnieciami przyjetymi przez Komisje, skitada
Przewodniczgcemu - niezwiocznie, jednak nie pdzniej niz na nastepnym posiedzeniu Komisji -
pisemne uzasadnienie swojego stanowiska (zdanie odrebne do protokotu).

§9.

BIEGLI
Jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem wymaga wiadomosci specjalnych
Komisja moze wystgpi¢ z wnioskiem o powotanie biegtego.
Whniosek Komisji powinien by¢ podpisany przez Przewodniczgcego i zawieraé przedmiot opinii
oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na biegtego.
Whniosek o powotanie biegtego kieruje Przewodniczgcy do Kierownika Zamawiajgcego w trybie §
9 ust. 5 Regulaminu udzielania zamowien publicznych.
Postanowienia dotyczgce wytgczenia cztonka Komisji stosuje sie odpowiednio do biegtego.

§10.

DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KOMISJI
Z kazdego kolegialnego posiedzenia Komisji sporzgdza sie pisemny protokét.
Protokét z posiedzenia Komisji nie stanowi zatgcznika do protokotu postepowania (ZP) i jest
jedynie zapisem przebiegu posiedzenia Komisji do wewnetrznego uzytku Urzedu.
Protokét podpisujg wszyscy czionkowie Komisji obecni na posiedzeniu.
Czlonek Komisji, ktéremu zostata zlecona indywidualnie do wykonania okreslona czynnosc,
przedstawia swoje stanowisko na pismie.
Czlonkowie Komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu, potwierdzajg swoim podpisem
przyjecie do wiadomosci postanowienia podjete przez Komisje (potwierdzajg zapoznanie sie z
tredcig protokotu). Postanowienie § 8 ust. 6 stosuje sie odpowiednio.
W trakcie prowadzenia postepowania Komisja sporzadza pisemny protokét postepowania (ZP),
postugujgc sie odpowiednim ze wzgledu na tryb postepowania i wartos¢ zamowienia wzorem
protokotu wydanym na podstawie przepisdw wykonawczych do ustawy.
Przewodniczacy Komisji przedktada protokét postepowania do zatwierdzenia zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie.

§11.
PRZYGOTOWANIE POSTEPOWANIA

W zakresie przygotowania postepowania Komisja przygotowuje projekty dokumentéw
niezbednych do wszczecia postepowania i przekazuje do akceptacji zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w Regulaminie.
Komisja przygotowuje w szczegdélnosci:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym i prawnym;
2) projekt specyfikacji, zawierajagcy m.in.: warunki udzialu w postepowaniu stawiane

wykonawcom, kryteria oceny ofert, wykaz dokumentéw, jakich nalezy wymagaé od
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wykonawcéw, wymagania dotyczace zatrudnienia przez wykonawce na podstawie umowy o
prace osob biorgcych udziat przy realizacji zaméwienia (jesli ustawa naktada obowigzek ich
okreslenia), tj. w szczegdlnosci informacje, o ktérych mowa w art. 36 ust. 2 pkt 8a) lub pkt 9)
ustawy, fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcy, o ktérych mowa w art. 24 ust. 5
ustawy (jesli Zamawiajgcy przewiduje wykluczenie wykonawcy na ich podstawie), istotne dla
stron postanowienia umowy albo ogdélne warunki umowy, ktére zostang wprowadzone do
tresci zawieranej umowy lub wzér umowy oraz informacje o mozliwosci dokonania zmiany
postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano
wyboru wykonawcy wraz z okresleniem warunkow takiej zmiany, a takze inne elementy
wymagane w specyfikacji, zgodnie z ustawa;

3) tres¢ ogtoszenia w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji z
ogtoszeniem lub dialogu konkurencyjnego;

4) projekt zaproszenia do negocjacji w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub do sktadania ofert w
trybie zapytania o cene, ze wskazaniem podmiotéw, do ktérych ma zosta¢ skierowane
zaproszenie, przy czym nazwy podmiotéw Komisja ustala na podstawie informacji uzyskanych
od komorki wnioskujgcej;

5) projekt zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktérym majg by¢ prowadzone negocjacje;

6) projekt wystgpienia do Prezesa UZP w sprawie zawiadomienia Prezesa UZP o zastosowanym
trybie udzielenia zamowienia, zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4 lata, zawarciu
umowy ramowej lub ustanowieniu dynamicznego systemu zakupow, jezeli zawiadomienie
takie jest wymagane;

7) projekty innych wnioskéw do Prezesa UZP lub innych organdw, jezeli zachodzi potrzeba
uzyskania stosownych decyzji administracyjnych.

3. Ogtloszenie o zamowieniu sporzadza, na podstawie ustalen Komisji, Sekretarz.

4. Czynnoéci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) oraz 2) Komisja dokonuje w oparciu o szczegétowe
informacje przekazane przez komérke wnioskujagcg we wniosku o uruchomienie postepowania
0 zamowienie publiczne oraz informacje przekazane przez przedstawiciela komoérki wnioskujgcej
w Komisiji.

5. Przed wszczeciem postepowania, Komisja moze przeprowadzi¢ dialog techniczny, o ktérym
mowa w ustawie. Decyzje o przeprowadzeniu dialogu podejmuje Kierownik Zamawiajgcego, w
szczegoblnosci na wniosek Komisji lub komorki wnioskujgce;.

§12.
PROWADZENIE POSTEPOWANIA DO OTWARCIA OFERT
W zakresie prowadzenia postepowania Komisja:
1) udziela wyjasnien dotyczgcych tresci specyfikaciji;
2) przed otwarciem ofert podejmuje decyzje o wpisaniu wartosci zamdéwienia w protokole
postepowania;
3) w razie zaistnienia potrzeby - dokonuje zmiany tresci specyfikacji lub zmiany tresci ogtoszenia
0 zamoéwieniu po uprzednim zaaprobowaniu przez Kierownika Zamawiajgcego;
4) prowadzi zebrania wykonawcoéw, o ktérych mowa w art. 38 ust. 3 ustawy;
5) prowadzi negocjacje lub dialog z wykonawcami w przypadkach okreslonych ustawa.

§13.
OTWARCIE OFERT

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert.

2. Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje sie kwote, jakg Gmina Milanéwek zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia, a nastepnie sprawdza i okazuje obecnym na
otwarciu stan ofert na potwierdzenie ich nienaruszalnosci.

3. Po otwarciu kazdej z ofert ogtasza sie nastepujgce informacje dotyczace otwieranej oferty: nazwe
(firme) wykonawcy skfadajgcego oferte, cene ofertowg, termin wykonania zamdwienia, okres
gwaranciji, warunki ptatnosci, o ile informacje te byly wymagane do podania w ofercie.
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Informacje wskazane w ust. 3 Sekretarz odnotowuje w protokole postepowania.

Niezwtocznie po otwarciu ofert Sekretarz Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba

wyznaczona przez Przewodniczgcego, przekazuje RZP informacje z otwarcia ofert, zawierajgca,

€O najmniej:

1) kwote, jakg Gmina Milandéwek zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia,

2) firmy oraz adresy wykonawcoéw, ktorzy ziozyli oferty w terminie,

3) cene, termin wykonania zaméwienia, okres gwarancji i warunki ptatnosci zawarte w ofertach, o
ile informacje te byty wymagane do podania w ofercie,

celem zamieszenia ich na stronie internetowej Urzedu.

§14.
KWALIFIKACJA WYKONAWCOW

Komisja dokonuje oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu

(kwalifikacja wykonawcow).

Kwalifikacja wykonawcow odbywa sie w oparciu o warunki podmiotowe sformutowane na

podstawie art. 22 ust. 1b ustawy i wskazane w ogtoszeniu o zaméwieniu, specyfikacji lub

zaproszeniu do udziatu w postepowaniu.

Kwalifikacje wykonawcow przeprowadza sie:

1) w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego oraz
partnerstwa innowacyjnego - na podstawie wnioskédw o0 dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu i zatgczonych dokumentdéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu w
postepowaniu (dokumenty podmiotowe) w oparciu o warunki podmiotowe i kryteria kwalifikacji;

2) w trybie licytacji elektronicznej - na podstawie wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu i zatgczonych dokumentéw podmiotowych w oparciu o warunki podmiotowe;

3) w pozostatych trybach - na podstawie zatgczonych do oferty dokumentéw podmiotowych
ztozonych w oparciu o warunki podmiotowe.

Komisja przed udzieleniem zamoéwienia o wartosci unijnej wzywa wykonawce, ktérego oferta

zostata najwyzej oceniona do ztozenia w wyznaczonym, nie krétszym niz 10 dni terminie

aktualnych na dzien ztozenia oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych okolicznosci, o

ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.

Jezeli wartos¢ zamowienia nie przekracza wartosci unijnej Komisja moze wezwa¢ wykonawce,

ktérego oferta zostata najwyzej oceniona do zlozenia w wyznaczonym, nie krotszym niz 5 dni

terminie aktualnych na dzien zlozenia oswiadczen Ilub dokumentéw potwierdzajgcych
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.

Jesli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postepowania o udzielnie

zamoéwienia, Komisja moze na kazdym etapie postepowania wezwaé¢ wykonawcéw do ztozenia

wszystkich lub niektérych oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych, ze nie podlegajg
wykluczeniu, spetniajg warunki udziatu w postepowaniu lub kryteria selekcji, a jezeli zachodzg
uzasadnione podstawy do uznania, ze ztozone uprzednio oswiadczenia lub dokumenty nie sg juz
aktualne, do ztozenia aktualnych oswiadczen lub dokumentéw. Decyzje o tym, czy wykonawca
zostanie wezwany do zlozenia oswiadczen i dokumentéw, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym

podejmuje Komisja w drodze gtosowania, ktérego wynik zostanie odnotowany w protokole z

posiedzenia Komisiji.

W przypadku nie zlozenia przez wykonawcéw oswiadczenia, o ktérym mowa w art. 25a ust. 1

ustawy, oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25

ust. 1 ustawy lub innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania,

odwiadczenia lub dokumenty sa niekompletne, zawierajg btedy lub budzg wskazane przez

Zamawiajgcego watpliwo$ci Komisja kieruje do wykonawcoéw wezwanie do ich ztozenia,

uzupetnienia lub poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym,

chyba ze mimo ich ziozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postepowania.
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Jezeli wykonawca nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ztozyt wadliwe petnomocnictwa
Komisja kieruje do wykonawcy wezwanie do ich ztozenia w terminie przez siebie wskazanym,
chyba ze mimo ich zlozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby
uniewaznienie postepowania.

Komisja wzywa takze w wyznaczonym przez siebie terminie, do ztozenia wyjasnien dotyczgcych
oswiadczen i dokumentow, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.

Wezwania, o ktérych mowa w ust. 3-8 Komisja kieruje do wykonawcy po uprzedniej aprobacie
tresci przez kierownika RZP lub osoby jego zastepujace;j.

W przypadku gdy wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o ktérym mowa w art. 26 ust. 3 i 3a
ustawy, z przyczyn lezgcych po jego stronie, nie zlozyt o$wiadczenh i dokumentéw
potwierdzajgcych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, oswiadczenia, o ktérym
mowa w art. 25a ust. 1 ustawy, petnomocnictw lub nie wyrazit zgody na poprawienie omyiki, o
ktérej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy, co spowodowato brak mozliwosci wybrania oferty
ztozonej przez wykonawce jako najkorzystniejszej, Komisja wnioskuje o zatrzymanie wptaconego
przez wykonawce wadium wraz z odsetkami, chyba ze wykonawca wykaze, a w szczegdlnosci
udowodni, ze wynika to z przyczyn nie lezgcych po jego stronie. Jesli wykonawca nie ztozyt
oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajgcych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt.
1 i 3 ustawy, Komisja weryfikuje czy jest w posiadaniu o$wiadczen lub dokumentéw dotyczgcych
tego wykonawcy lub uzyskuje te os$wiadczenia lub dokumenty za pomocg bezptatnych i
ogolnodostepnych baz danych, w szczegdlnosci rejestrow publicznych w rozumieniu ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 ora z 2016 r. poz. 352).

12. Jezeli postepowanie prowadzone jest w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem,

13.

dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej lub partnerstwa innowacyjnego Komisja po

dokonanej kwalifikacji wykonawcow wnioskuje o wykluczenie z postepowania wykonawcéw nie

spetniajgcych warunkéw udziatu w postepowaniu zgodnie z kompetencjami okreslonymi w

Regulaminie oraz przygotowuje:

1) projekt zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcow z postepowania, z podaniem uzasadnienia
faktycznego i prawnego;

2) projekt informacji o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu i
otrzymanych ocenach spetniania tych warunkéw do wykonawcéw, ktorzy ztozyli wnioski o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

i przedktada do akceptacji, po zaopiniowaniu przez RZP, do Kierownika Zamawiajgcego.

W wyniku kwalifikacji wykonawcow Komisja:

1) wnioskuje o zaproszenie do udziatu w postepowaniu zakwalifikowanych wykonawcéw zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie - w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z
ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej oraz partnerstwa
innowacyjnego;

2) przygotowuje uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia z postepowania wykonawcow
podlegajgcych wykluczeniu na podstawie przepisow ustawy - w postepowaniach
prowadzonych w pozostatych trybach.

§15.

BADANIE | OCENA OFERT
Komisja bada oferty ztozone przez wykonawcow w celu stwierdzenia, czy sg zgodne z ustawg i
specyfikacjg oraz czy nie podlegajg odrzuceniu na podstawie przepiséw ustawy.
W trakcie procedury badania ofert Komisja w szczegdélnosci:
1) sprawdza czy ztozone oferty zostaty zabezpieczone wadium i czy zostaty podpisane przez

osoby upowaznione do skfadania o$wiadczen woli w imieniu wykonawcy;

2) wystepuje do wykonawcow o wyjasnienie tresci ztozonych ofert;
3) poprawia w tekscie oferty:
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a) oczywiste omyiki pisarskie,
b) oczywiste omyiki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek,
c) inne omylki polegajgce na niezgodnosci oferty ze specyfikacjg istotnych warunkow
zamoéwienia, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty

niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, kitdérego oferta zostata poprawiona — po
uprzednim zaopiniowaniu przez kierownika komorki organizacyjnej ds. zaméwien publicznych;
4) ustala, czy oferta zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamaéwienia;
5) przygotowuje uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia ofert w przypadkach okreslonych

ustawa.
Komisja ocenia oferty, ktére nie podlegajg odrzuceniu, w celu wyboru oferty najkorzystniejszej.
W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji z ogtoszeniem, po dokonaniu
oceny ofert wstepnych Komisja przygotowuje zaproszenia do negocjacji dla wszystkich
wykonawcoéw, ktorych oferty nie podlegajg odrzuceniu i przedktada je do akceptacji, zgodnie z
kompetencjami okreslonymi w Regulaminie.
Ocena ofert odbywa sie w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogtoszeniu, specyfikacji lub
zaproszenia do sktadania ofert oraz zgodnie z zasadami oceny ofert opisanymi w specyfikacji.
Decyzje dotyczace przedituzenia terminu skiadania ofert lub wystgpienia do wykonawcéw z
wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg podejmowane sg przez Komisje.
Komisja, zgodnie z przepisem art. 22 d ust. 2 ustawy moze na kazdym etapie postepowania
uzna¢, ze wykonawca nie posiada wymaganych zdolnosci, jesli zaangazowanie zasobdéw
technicznych lub zawodowych wykonawcy w inne przedsiewziecia gospodarcze moze mieé
negatywny wptyw na realizacje zamoéwienia. Decyzje w tym przedmiocie Komisja podejmuje w
drodze gtosowania, ktérego wynik zostanie odnotowany w protokole z posiedzenia Komisiji.
W przypadku postepowania prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego Komisja moze
zastosowaé tzw. ,procedure odwrdcong”, o ktérej mowa w przepisie art. 24aa ustawy, pod
warunkiem, ze mozliwos¢ zastosowania tej procedury zostata przewidziana w specyfikacji lub
ogtoszeniu o zaméwieniu. Decyzje o zastosowaniu tej procedury Komisja podejmuje na
pierwszym posiedzeniu Komisji po otwarciu ofert poprzez gtosowanie.
W przypadku zastosowania ,procedur odwrdconej” Komisja najpierw dokonuje weryfikacji ofert
pod katem przestanek odrzucenia oferty oraz kryteriow oceny ofert opisanych w specyfikacji, a
nastepnie dokonuje podmiotowej oceny w stosunku do wykonawcy, ktorego oferta zostata
oceniona jako najkorzystniejsza.
Jesli wykonawca, o ktérym mowa w ust. 9 uchyla sie od zawarcia umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Komisja moze zbadaé, czy nie
podlega wykluczeniu oraz czy spetnia warunki udziatu w postepowaniu wykonawca, ktéry ztozyt
oferte najwyzej oceniong sposréd pozostatych ofert.

§16.

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ
Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej i kieruje do akceptacji zgodnie
z kompetencjami okre$lonymi w Regulaminie.
Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie:
1) indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkéw Komisji, lub
2) zbiorczego zestawienia oceny ofert - w przypadku zastosowania kryteriow oceny ofert

opisanych wzorami.

Jezeli cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote, jakg Gmina przewidziata na
sfinansowanie zaméwienia, Komisja kieruje do kierownika komérki wnioskujgcej informacje, ze
srodki przewidziane w planie sg niewystarczajgce do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.
Do czasu uzyskania odpowiedzi kierownika komorki wnioskujgcej, Komisja wstrzymuje sie
Z przedstawieniem propozycji dotyczacej sposobu rozstrzygniecia postepowania.
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W przypadku uzyskania informacji o mozliwosci przeznaczenia na realizacje zaméwienia kwoty
wyzszej, odpowiadajgcej wartosci zaproponowanej w ofercie uznawanej za najkorzystniejsza,
Komisja dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty oraz wskazuje proponowane przez kierownika
komorki wnioskujgcej zrédio finansowania.
W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na realizacje zaméwienia
kwoty wyzszej niz ta, ktérg Gmina przeznaczyta na sfinansowanie zamaéwienia, Komisja dokonuje
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz proponuje uniewaznienie postepowania.
Jezeli w postepowaniu, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, zostaty ztlozone oferty
o takiej samej najnizszej cenie, Komisja przygotowuje wezwanie do ztozenia ofert dodatkowych
i przedktada je do akceptacji do Kierownika Zamawiajgcego.
Propozycje dotyczgce wyniku postepowania, o ktérych mowa w ust. 5 oraz 6 Przewodniczacy,
lub osoba go zastepujgca, przedstawia do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego.
§17.

WYNIK POSTEPOWANIA
Komisja podpisuje protokét postepowania (ZP) i przekazuje go wraz z projektem tresci
zawiadomienia kierowanego do wykonawcow z podaniem informacji wymaganych przepisem art.
92 ust. 1 ustawy, do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego.
Podpisany przez Komisje protokét postepowania stanowi propozycje wyniku postepowania.
Pismo kierowane do wykonawcéw, a dotyczace wyniku postepowania podpisuje Kierownik
Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.
Na podstawie pisma, o ktorym mowa w ust. 3 Sekretarz Komisji przygotowuje informacje do
zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu, zawierajgcg dane, o ktérych mowa w art. 92 ust. 1
pkt. 1i5-7 ustawy.
Sekretarz przekazuje informacje, o ktérych mowa w ust. 4, RZP, celem zamieszczenia na stronie
internetowej Urzedu.

§18.
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU WNIESIENIA ODWOLANIA

Sekretarz Komisji przyjmuje wniesione odwotania i przekazuje do informacji cztonkom Komisji.

Niezwtocznie po wniesieniu odwotania Komisja:

1) w terminie wynikajgcym z ustawy przekazuje kopie wniesionego odwofania wykonawcom
uczestniczagcym w postepowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia lub
postanowien specyfikacji, zamieszcza jg rowniez — za posrednictwem komorki organizacyjnej
Urzedu ds. zaméwien publicznych - na stronie internetowej, na ktorej jest udostepniana
specyfikacja, wzywajgc wykonawcéw do przystgpienia do postepowania odwotawczego;

2) na nie pdézniej niz na 7 dni przed uptywem waznoéci wadium wzywa wykonawcow, pod
rygorem wykluczenia z postepowania, do przedtuzenia waznosci wadium albo wniesienia
nowego wadium na okres niezbedny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy.
Jezeli odwotanie wniesiono po wyborze oferty najkorzystniejszej, wezwanie kieruje sie jedynie
do wykonawcy, ktérego oferte wybrano jako najkorzystniejszg.

Komisja analizuje wniesione odwofania i przygotowuje projekt ich rozpatrzenia a nastepnie, po

zaopiniowaniu przez RZP oraz Zespot Radcow Prawnych, przekazuje do akceptacji do

Kierownika Zamawiajgcego.

Przewodniczacy moze wezwac¢ osoby biorgce udziat w postepowaniu po stronie Miasta do

udzielenia wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie rozpatrzenia

odwotania. Wyjasnienia powinny by¢ udzielone w formie pisemne;j.

W przypadku, gdy brak zawarcia umowy magtby spowodowac¢ negatywne skutki dla interesu

publicznego przewyzszajgce korzysci zwigzane z koniecznoscig ochrony wszystkich intereséw, w

odniesieniu do ktérych zachodzi prawdopodobienstwo doznania uszczerbku w wyniku czynnosci

podjetych przez Zamawiajgcego w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, Komisja przygotowuje
projekt wniosku o uchylenie zakazu zawarcia umowy do Krajowej Izby Odwotawczej i przedkiada
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— za posrednictwem RZP — Kierownikowi Zamawiajgcego.

§19.

PRZECHOWYWANIE OFERT
Wszystkie ztozone oferty nalezy przechowywa¢ w sposdb gwarantujgcy ich nienaruszalnosé
i zachowanie poufnosci tresci.
Za wiasciwe przechowywanie ofert do terminu otwarcia ofert odpowiada osoba przyjmujgca
oferty.
Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert, Sekretarz Komisji odbiera oferty od osoby je
przyjmujace;.
Po zakonczeniu prac Komisji w danym dniu, Sekretarz Komisji zabezpiecza oferty i dokumentacije
prowadzonego postepowania w sposob okreslony w ust. 1.

§20.

UDOSTEPNIANIE PROTOKOLU
Protokot postepowania (ZP) jest jawny.
Protokot postepowania udostepnia sie do wgladu na zasadach okreslonych w art. 96 ustawy na
wniosek zainteresowanego.
Na pisemny wniosek przegladajgcego cztonek Komisji lub pracownik Urzedu uczestniczgcy w
czynnosci wgladu do dokumentacji umozliwia sporzgdzenie fotokopii dokumentacji srodkami
technicznymi osoby dokonujgcej wgladu.
Miejsce i termin wglgdu do protokotu postepowania wyznacza kierownik RZP lub Sekretarz.
W czynnosci udostepniania do wgladu protokotu postepowania uczestniczy czionek Komisji lub
inny pracownik Urzedu wskazany przez osobe, o ktérej mowa w ust. 4.
Osoba uczestniczaca w udostepnianiu protokotu postepowania odpowiada za kompletno$¢ i
nienaruszalny stan protokotu, w tym udostepnionych ofert.
Wglad do protokotu postepowania jest rejestrowany w formie pisemnej notatki obejmujgce;j:
1) date i miejsce;
2) imie i nazwisko osoby zapoznajgcej sie z trescig protokotu;
3) wykaz (numery) udostepnionych ofert;
4) imiona i nazwiska os6b ze strony Miasta uczestniczgcych w powyzszej czynnosci;
5) inne uwagi.

§21.
ZMIANY W SKLADZIE KOMISJI
Zmiany w sktadzie Komisji dokonywane sg w przypadku, gdy cztonek Komisji:
1) podlega wytaczeniu wskutek zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;
2) nie ziozy o$wiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 wust. 2 wustawy Ilub zlozy
oswiadczenie niezgodne z prawda;
3) w przypadku opisanym w przepisie art. 17 ust. 2a ustawy - nie ztozy oswiadczenia, o ktérym
mowa w tym przepisie lub zlozy oswiadczenie niezgodne z prawdg;
4) nie moze bra¢ udziatu w pracach Komisji z innego, pisemnie uzasadnionego powodu;
Zmiany w skiadzie Komisji mogg zosta¢ dokonane roéwniez w przypadku innych
okolicznosci, ktdre Kierownik Zamawiajgcego uzna za wystarczajace do dokonania takiej zmiany.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu udzielania zaméwien
w Urzedzie Miasta Milanéwka

REGULAMIN PRACY KOMISJI
W POSTEPOWANIACH O ZAMOWIENIA NIEBAGATELNE

§1

Regulamin pracy komisji w postepowaniach o zamowienia niebagatelne oraz zamowienia
bagatelne , zwany dalej ,niniejszym regulaminem”, okresla tryb pracy komisji, zwanej dalej
-Komisjg”, powotywanej do przygotowania iprzeprowadzenia albo przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamoéwienia niebagatelnego lub zamdwienia bagatelnego,.

Komisja nie moze dokonywa¢ zadnych czynnosci prawnych, w szczegdlnosci skiadaé
oswiadczen woli w imieniu Zamawiajgcego, chyba ze uprawnienie takie wynika z niniejszego
regulaminu lub postanowienh rozdziatu VIII Regulaminu udzielania zaméwien w Urzedzie Miasta
Milanowka.

Komisja zobowigzana jest pracowac¢ zgodnie z niniejszym regulaminem.

§2

Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i dodwiadczeniem.
Czlonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych
przepisow oraz do przestrzegania szczegoétowych wymagan i zasad dotyczgcych ochrony
informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracami komisji kieruje Przewodniczgcy komisiji.

§3

Komisja pracuje kolegialnie.

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

Z posiedzenia komisji moze zostaé sporzgdzony protokdt, w ktérym w szczegdlnosci opisuje sie:
przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynnosci dokonane przez Przewodniczgcego,
Sekretarza, czlonka komisji, zadania przydzielone czlonkom komisji w zakresie ich obowigzkow
przez Przewodniczgcego komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z czionkéw komisji biorgcych
udziat w danym posiedzeniu komisji powinien zosta¢ odnotowany przez Przewodniczgcego
komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia co do
zgodnosci z przepisami ustawy lub innych regulacji, w szczegdlnosci Regulaminu udzielania
zamoéwien w Urzedzie Miasta Milandwka, do protokotu zatgcza sie rowniez pisemne zastrzezenia
cztonka komisiji.
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Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej czionkéw, w drodze
gtosowania lub na podstawie sumy albo $redniej arytmetycznej indywidualnych ocen.

W przypadku obecnosci mniej niz potowy czionkéw komisji (brak quorum), Przewodniczgcy
odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin.

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

Czlonkowie komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzajg pisemnie
zapoznanie sie z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

§4

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy i przekazujg je przewodniczgcemu komisiji.

Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, czitonkowie komisji sktadajg niezwtocznie po zakonczeniu
sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce zlozenie tego o$wiadczenia ujawnig sie
na wczesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. W przypadku
zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, cztonek komisji
obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych w art.
17 ust. 1 ustawy, czionek komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczyC sie z udziatu
w postepowaniu 0 udzielenie zamodwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie
przewodniczgcego komisji oraz Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku przewodniczgcego
komisji — Kierownika Zamawiajgcego.

Czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego podjete przez osobe
podlegajgcg wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w
art. 17 ust. 1 ustawy, powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka komisji
os$wiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5

Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie biegtego do wykonania
okreslonych w toku jej prac czynnosci, jezeli do ich wykonania wymagane jest posiadanie
wiadomosci specjalnych.

Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie
kandydatury biegtego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegtych.
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§6

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdéwienia niebagatelnego lub zaméwienia
bagatelnego komisja przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1)
2)

w

projekt dokumentacji w sprawie zamowienia,
projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia.

§7

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia niebagatelnego komisja

wykonuje w szczegoélnosci nastepujgce czynnosci:

1) przygotowanie ogtoszenia o zamowieniu oraz jego upublicznienie;

2) przygotowanie wyjasnien na zapytania wykonawcow, modyfikacji ogtoszenie o zamowieniu;

3) badanie i ocena ofert;

4) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania;

a dodatkowo, w przypadku zamodwienia na ustugi spoteczne - upublicznienie informacji o

udzieleniu zamowienia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego.

Podczas sesji otwarcia ofert ztozonych w postepowaniu o udzielenie zamowienia niebagatelnego

komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujgce czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczyé
na sfinansowanie zamoéwienia;

2) sprawdza, czy oferty nie zostaty uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (date i godzine);

4) otwiera oferty, ktdre zostaty ztozone w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny,
terminu wykonania zamodwienia, okresu gwaranciji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach.

Komisja zwraca oferty ztozone po terminie.

Czlonkowie komisji dokonujg indywidualnej oceny ofert wytagcznie na podstawie kryteriow oceny

ofert okreslonych w dokumentacji postepowania w sprawie zamowienia niebagatelnego lub

zamowienia bagatelnego, po szczegotowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych

(jezeli byli powotani).

§8

Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegdélnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisiji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zgtaszania Przewodniczgcemu komisji w kazdym czasie uwag i problemoéw dotyczgcych
funkcjonowania komisiji;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.
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§9

Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komis;ji;

2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczgcych dokumentacji postepowania;

3) badanie i ocena ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1 ustawy oraz oswiadczenia,
o ktérym mowa w § 2 ust. 5 regulaminu.

Do obowigzkéw cztonka Komisji, niebedgcego Przewodniczagcym ani Sekretarzem komisji, nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnos$ci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 niniejszego regulaminu, w
tym zadan wyznaczonych przez Przewodniczacego komisji;

2) niezwioczne informowanie Przewodniczgcego komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg
udziat w pracach komisiji.

§10

Do obowigzkéw Przewodniczgcego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1

niniejszego Regulaminu, nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) odebranie od czionkdw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art. 17 ust. 1
ustawy i wigczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie ztozyt
oswiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
ztozyt odwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy albo
ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17
ust. 1 ustawy, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania komisiji
do czasu wytaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych czitonkom komisiji;

6) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisij;

7) przedkfadanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektdw pism, w szczegdlnosci w sprawie:
wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez Sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji postepowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentow Kierownikowi Zamawiajgcego, wykonawcom, a takze — o ile taki

obowigzek istnieje - Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, zamieszczenie w Biuletynie Zamowien

Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie Zamawiajgcego.

Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec oséb trzecich.

§ 11
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1. Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania wraz z
zatgcznikami;

2) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji;

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskéw, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych z prowadzonym
postepowaniem;

4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawa;

5) czuwanie nad prawidlowym wypetnianiem dokumentacji postepowania przez czionkéw
komisji;

6) odpowiadanie za dokumentacje dotyczacg prowadzonego postepowania, przechowywanie
ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem;

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;
b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub kontrole;
¢) dokonania jej archiwizacji.

§12

1. Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia pisemny
protokét postepowania wraz z zatgcznikami.

2.  Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia niebagatelnego lub zaméwienia bagatelnego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia
protokotu postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.



