ZARZADZENIE Nr 15/2019
BURMISTRZA MIASTA CZELADZ

z dnia 11 lutego 2019 r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych,
ktorych wartos¢ przekracza wyrazona w ztotych rownowartosci kwoty wymienionej w art. 4
pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamoéwien publicznych,

w Urzedzie Miasta Czeladz
-Procedura Krajowa oraz Procedura Unijna

Na podstawie przepisu art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 994 z pézn. zm. ), art. 18 ust. 2 oraz
art. 21 ust. 3 oraz art. 20 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych
(t.j. Dz. U. 22018 poz 1986 z pozn. zm.) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Czeladz wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 5/2019 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 9 stycznia
2019r
Burmistrz Miasta Czeladz zarzadza, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Wprowadza sie do stosowania Regulamin postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych ktorych wartosc przekracza wyrazong w ztotych rownowartosci kwoty wymienionej
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 2018
poz. 1986 z pdzn. zm. ) zwana dalej ustawa pzp, z uwzglednieniem szczegotowej organizacji,
trybu pracy oraz zakresu obowiazkow cztonkdw komisji przetargowej oraz zespotu osob.

§ 2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) zamowieniu publicznym;

2) wykonawcy;

3) dostawach, ustugach czy robotach budowlanych;

4) wartosci zamodwienia;

5) najkorzystniejszej ofercie;

6) protokole

7) srodki komunikacji elektronicznej

nalezy wymienione pojecia rozumie¢ zgodnie z przepisami zawartymi w ustawie pzp.

§ 3. 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Czeladz;
2) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta Czeladz lub osobe,
ktorej Burmistrz powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie
pisemnego petnomocnictwa;
3)_Zwierzchnik resortowy- Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Dyrektor Urzedu oraz Sekretarz
Miasta, ktorym podlegaja okreslone wydziaty, zgodnie z regulaminem organizacyjnym.
4) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa, powotywang moca zarzadzenia
Kierownika Zamawiajacego do przygotowania oraz przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;
5) Cztonku Komisji - nalezy przez to rozumiec kazda osobe powotana w sktad Komisji;
6) Regulaminie, bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin
7) Wydziat merytoryczny oraz naczelnik (naczelnik/kierownik) wydziatu merytorycznego oraz
pracownik merytoryczny - nalezy rozumie¢ wydziat oraz kierownika/ naczelnika oraz
pracownika z wydziatu, ktéry planuje dokonania zakupu, posiadajacego fachowa, merytoryczna
wiedze z zakresu okreslonego przedmiotu zamowienia, wydziat wtasciwy rzeczowo, ktorej
kierownik/naczelnik dysponuje srodkami finansowymi na ten cel.
8) wydziat - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Miasta,
9) Ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych ( t.j. Dz.U. z 2018 r. poz.1986 z p6zn.zm );
10) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ skrotowe oznaczenie Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia.
11) RODO- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych




i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).

12) Specjalista do spraw zaméwien publicznych- jest to naczelnik wydziatu zamoéwien
publicznych i kontroli wewnetrznej lub wskazany przez niego pracownik tego wydziatu.

13) Strona internetowa Zamawiajacego - WWW.czeladz.pl ;

14) Platforma zakupowa - serwis/ ustuga internetowa prowadzona przez Operatora do obstugi
zamowien publicznych realizowanych przez Zamawiajacego, z uwzglednieniem przepisow ustawy
pzp. Platforma zakupowa jest jednym z srodkdow komunikacji elektronicznej. Platforma
zapewnia komunikacje pomiedzy Zamawiajacym a wykonawcami, zapewnia mozliwosc
zapoznania sie z treScig ofert wytacznie po uptywie terminu na ich sktadania. Platforma
zapewnia transparentnos$¢ postepowania.

§ 4. Wyboru wykonawcy dokonuje sie z uwzglednieniem zasad okreslonych w przepisach
ustawy pzp tj:
1) réwnego traktowania wykonawcow,
2) uczciwej konkurencji,
3) przejrzystosci i jawnosci postepowania
4) bezstronnosci i obiektywizmu osdb przeprowadzajacych postepowanie.

Rozdziat 2
Zadania kierownika Zamawiajacego

§ 5. 1. Zadania zastrzezone dla Kierownika zamawiajacego to :

1) Powotanie komisji przetargowej,

2) dokonanie wyboru trybu udzielenia zaméwienia - na wniosek komisji przetargowej,

3) zatwierdzanie SIWZ, przedktadanej do zatwierdzenia przez komisje przetargowa;

4) zatwierdzania zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki;

5) zatwierdzenie wynegocjowanych warunkow umowy w sprawie zamowienia publicznego.

6) zatwierdzanie ogtoszen, informacji i pism zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nie powierzonych okreslonej osobie
zgodnie z niniejszym regulaminem, w szczegoélnosci: wstepnych ogtoszen o planowanych
zamowieniach, ogtoszen o zamdwieniu publicznym lub zaproszen do udziatu w postepowaniu
oraz ogtoszen o udzieleniu zamowienia, ogtoszenia o zamiarze zawarcia umowy, ogtoszenie
0 Zmianie umowy;

7) powotanie biegtych z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej

8) wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty, odrzucenie oferty wstepnej, wybor
najkorzystniejszej oferty, uniewaznienie postepowania, a takze uniewaznienie kazdej
czynnosci w postepowaniu dokonanej z naruszeniem ustawy - na podstawie wniosku komisji
przetargowej,

9) udziat w postepowaniu odwotawczym oraz skargowym oraz zatwierdzanie dokumentow
przygotowywanych przez komisje przetargowa w zwiazku z toczacym sie postepowaniem,

10) zatwierdzanie dyspozycji zwrotu wadium - na wniosek komisji,

11) zatwierdzanie protokotu postepowania o udzielanie zaméwienia publicznego,

12) zatwierdzanie planu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, oraz jego
aktualizacji, oraz sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.

13) Zatwierdzanie wstepnych ogtoszen informacyjnych o planowanych zaméwieniach
przekazywanych Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej , oraz wszelkich pozostatych ogtoszen
zgodnie z ustawa.

14) Zatwierdzanie  wszelkich  innych  dokumentow  zwiazanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego  ktorych
podpisywanie nie zostato przydzielone przewodniczacemu lub cztonkom komisji
w hiemniejszym regulaminie.

2. Na podstawie udzielonego petnomocnictwa czynnosci zastrzezone dla Kierownika

Zamawiajacego wykonuje_Dyrektor Urzedu.

Rozdziat 3
Planowanie zamoéwien

§ 6. 1. Naczelnicy wydziatow merytorycznych sa zobowiazani do opracowania, wstepnych
rocznych planow postepowan o udzielenie zaméwien publicznych jakie Zamawiajacy
przewiduje przeprowadzi¢, ktorych wartosc¢ przekracza wyrazona w ztotych roéwnowartosé kwoty
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wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy pzp i przekazania ich specjaliscie do spraw zamoéwien
publicznych w terminie do 30 listopada kazdego roku.

2. Wzér planu postepowan publicznych okresla Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Specjalista do spraw zamodwien publicznych przedktada do akceptacji Kierownikowi
zamawiajacego wstepny Roczny Plan postepowan o udzielenie zamowien publicznych jakie
Zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w roku nastepnym w terminie do 15 grudnia.

4. W terminie 10 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miasta naczelnicy wydziatéw
przekazuja specjaliscie do spraw zamowien publicznych informacje o zmianach dokonanych we
wstepnych planach, a on uwzglednia zmiany we wstepnym Rocznym Planie.

5. Po uchwaleniu budzetu, wstepny plan zmienia status na plan postepowan o udzielenie
zamowien publicznych jakie Zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢ w roku nastepnym.

6. Za zamieszczenie planu j.w. na stronie internetowej zamawiajacego, w terminie nie pozniej
niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez Rade Miasta, odpowiedzialny jest specjalista do
spraw zamowien publicznych.

7. Naczelnicy wydziatow zobowiazani sa do niezwtocznego zgtaszania zmian oraz nowych pozycji
ktore nalezy doda¢ do planu postepowan o udzielenie zaméwien. Na podstawie tych zgtoszen
plan podlega w ciaggu roku korektom/ aktualizacjom.

Rozdziat 4
Obowiazki Wydziatu Merytorycznego

§ 7. 1. W ramach zaméwien publicznych poza obowigzkami dot. planowania zamowien
i sprawozdawczosci do obowiazkow Wydziatu merytorycznego nalezy:

1) opracowanie wniosku o wszczecie postepowania. Wzor wniosku stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu. Wniosek nalezy ztozy¢ z takim wyprzedzeniem, ktore pozwala na
powotanie komisji oraz przygotowanie i przeprowadzenie postepowania. Wniosek sktadany jest
do specjalisty do spraw zamowien publicznych. W przypadku postepowan w trybie przetargu
nieograniczonego oraz przetargu ograniczonego o wartosci zamoéwienia ponizej tzw. kwoty
unijnej wniosek powinien zosta¢ ztozony na co najmniej 60 dni przed planowanym terminem
zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego, a w przypadku postepowan w trybie
przetargu nieograniczonego oraz przetargu ograniczonego, ktorych wartos¢ zamowienia jest
rowna lub przekracza tzw. kwoty unijne, na co najmniej 120 dni przed planowanym terminem
zawarcia umowy.

2) Przygotowanie projektu odpowiedzi na zapytania do tresci SIWZ jezeli dotycza opisu
przedmiotu zamowienia, warunkow udziatu oraz kryteriow oceny.

3) Przekazanie przewodniczacemu komisji przetargowej, nie podzniej niz bezposrednio przed
otwarciem ofert, informacji ile Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

4) Przechowywanie i archiwizowanie oryginatow dokumentow z postepowania i ztozonych ofert.
§ 8. 1. Wydziaty merytoryczne zobowigzane sa prowadzi¢c we wtasnym zakresie rejestry
zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

2. Rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania , zawiera minimum:
1). Nazwa zadania , numer postepowania o udzielenie zaméwienia,
2). Wykonawca,
). Adres Wykonawcy,
). Kwota zabezpieczenia (ogotem, wniesiona w dniu podpisania umowy, pozostata),
). Data wptywu,
)
)
)

. Planowany termin zwrotu,
. Lokata- Bank _ od dnia - do dnia ,
. Kwota potracenia z tytuty pokrycia roszczen,
). Zwrot Wykonawca (data, kwota),

10). Uwagi .
3. Za terminowy zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy odpowiada Naczelnik/
kierownik wydziatu merytorycznego .
4. Jezeli w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zamoéwienia Zamawiajacy zada od
wykonawcy whniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy to kopia potwierdzona za
zgodnosc z oryginatem dokumentu potwierdzajacego spetnienie tego wymogu dotaczona zostaje
do protokotu postepowania.
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§ 9. Zamowienia udzielane z wytaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy pzp
zuwagi na inne przestanki niz wartos¢ zamowienia wydziaty merytoryczne prowadza
i ewidencjonuja we wtasnym zakresie celem ujecia ich w sprawozdaniu.

Rozdziat 5
Obowiazki Specjalisty do spraw Zamoéwien Publicznych

§ 10. Na podstawie wniosku o wszczecie postepowania specjalista do spraw zamoéwien
publicznych przygotowuje i przedstawia do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego :
a) dokument o powotaniu komisji przetargowej oraz,
b) w sytuacji opisanej w art. 20 a ust. 1-3 ustawy pzp, po uzgodnieniu z Kierownikiem
Zamawiajacego, dokument o powotaniu zespotu oséb lub
c) zgodnie z decyzja Kierownika Zamawiajacego poszerza zapisy w dokumencie o powotaniu
komisji przetargowej zapewniajac udziat co najmniej dwoch cztonkdw komisji
przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamoéwienia, zgodnie z art. 20a ust.
4 ustawy.
§ 11. 1. Specjalista do spraw zamowien publicznych :
1). zawsze wchodzi w sktad komisji przetargowej i czuwa nad prawidtowym i zgodnym
Z przepisami ustawy pzp oraz niniejszego regulaminu przebiegiem postepowania o zamowienie
publiczne;
2) przygotowuje projekt SIWZ na podstawie danych zawartych we wniosku o wszczecie
postepowania oraz na podstawie ustawy pzp;
3) przygotowuje ogtoszenie na podstawie SIWZ zatwierdzonej przez radce prawnego i komisje
przetargowa;
4) weryfikuje opracowane przez wydziat merytoryczny warunki udziatu pod wzgledem spetnienia
wymagan ustawy pzp, w szczegolnosci art. 22 ust. 1a, art. 7 ust. 1 ;
5) weryfikuje opracowane przez wydziat merytoryczny kryteria oceny pod wzgledem spetnienia
wymagan ustawy pzp, w szczegoélnosci art. 91 ust. 2-3;
6) przesyta do publikacji do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej wszelkie ogtoszenia dot.
zamowienia lub zamieszcza ogtoszenia dot. zamoéwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych
w zaleznosci od progu wartosciowego zamédwienia, zgodnie z przepisami ustawy pzp.
7) umieszcza na stronie internetowej Zamawiajacego, wszelkie dokumenty dot. postepowania,
w szczegoblnosci: ogtoszenia, informacje o zamiarze zawarcia umowy, SIWZ, pytania i odpowiedzi
na pytania do SIWZ, Informacje z otwarcia ofert ,informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej,
ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia (po podpisaniu umowy) lub uniewaznieniu postepowania.
8) przyjmuje zapytania dotyczace wyjasnienia tresci SIWZ informujac o nich niezwtocznie
wszystkich cztonkow komisji;
9) przekazuje wnioski o wyjasnienie tresci SIWZ do wtasciwego Wydziatu merytorycznego , o ile
whniosek dotyczy tresci SIWZ, za ktora odpowiada ten Wydziat.

Rozdziat 6
Komisja przetargowa

Oddziat 1
Postanowienia ogélne

§ 12. 1. Komisja przetargowa powotywana jest kazdorazowo do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego. Komisja dziata
w oparciu i zgodnie z ustawa pzp.
2. Kierownik zamawiajacego lub zastepujacy go pracownik nie moze by¢ cztonkiem komisji
przetargowej.
3. Wyboru trybu udzielenia zamoéwienia publicznego dokonuje Kierownik Zamawiajacego na
wniosek komisji przetargowej. Wzoér wniosku o zatwierdzenie trybu postepowania okresla
Zatacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia. Na podstawie podpisanego wniosku dokonuje sie
wpisu do rejestru zamoéwien.
4. Cztonkowie komisji przetargowej przygotowuja i przeprowadzaja postepowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, zgodnie z regulaminem pracy komisji oraz proponuja wybor oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania.
5. Zamoéwienia udziela sie po przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamoéwienia w jednym
Z trybow, o ktorych mowa w ustawie pzp.




Oddziat 2
Sktad Komisji, powotywanie i odwotywanie poszczegélnych jej cztonkéw,
udziat biegtych

§ 13. Komisja Przetargowa sktada sie przynajmniej z trzech cztonkéw (Przewodniczacy,
Zastepca Przewodniczacego oraz Sekretarza Komisji), powotywanych przez Kierownika
Zamawiajacego.

§ 14.1. O powotanie Komisji wystepuje do Kierownika Zamawiajacego specjalista do spraw
zamowien publicznych po uprzednim otrzymaniu wniosku o wszczecie postepowania.

2. Dokument o powotaniu komisji przetargowej zawiera minimum:

1) podstawe prawna,

2) nazwe zamoéwienia,

3) sktad komisji,

4) przydzielenie cztonkowi komisji petnienia funkcji Specjalisty do spraw zamowien
publicznych w tym postepowaniu,

5) upowaznienie Komisji Przetargowej do dokonywania zmian (modyfikacji) tresci SIWZ,
oraz zmian w ogtoszeniu zgodnie z przepisami ustawy, o ile zaistnieje koniecznos¢ dokonania
takiej zmiany,

6) upowaznienie Przewodniczacego Komisji Przetargowej do wykonywania czynnosci
wskazanych w zarzadzeniu

7) zapewnienie udziatu co najmniej dwoch cztonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad
realizacjq udzielonego zamowienia- wskazanie co najmniej dwoch cztonkow komisji do nadzoru
(ten zapis bedzie miat zastosowanie jezeli Kierownik Zamawiajacego podejmie decyzje
o zastosowaniu art. 20 a ust. 4 ustawy pzp)

§ 15. 1. Przewodniczacy Komisji wytacza z jej prac cztonka, ktory:

1) zgodnie z art. 17 ust. 2 Ustawy pzp, ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu ktorejkolwiek
z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy pzp ;

2) nie ztozyt oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy pzp, mimo wezwania przez
Przewodniczacego Komisji;

3) zgodnie z art. 17 ust. 2 Ustawy pzp, ztozyt o$wiadczenie niezgodne z prawda - w takim
wypadku wytaczenie nastepuje z chwila uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢
oswiadczenia;

4) jezeli po ztozeniu o$wiadczenia zgodnie z art. 17 ust. 2 Ustawy pzp okolicznosci o jakich
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy pzp zaistniaty.

2. Informacje o wytaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi
Zamawiajacego, ktory podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu Komisji i ewentualnym
powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Powotanie nowego cztonka Komisji w miejsce
cztonka wytaczonego jest niezbedne w sytuacji, gdy wskutek wytaczenia liczba cztonkow Komisji
stanie sie mniejsza niz trzy osoby.

3. Nowy cztonek Komisji, powotany w miejsce wytaczonego, niezwtocznie sktada
oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy pzp.

4. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci zwigzane z ewentualnym wytaczeniem z prac
Komisji, dokonuje bezposrednio Kierownik Zamawiajacego.

§ 16. 1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga
wiadomosci  specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajacego
umotywowany wniosek komisji o powotaniu jednego, badz wiecej biegtych.

2. Powotanie biegtych moze nastgpi¢ takze z wtasnej inicjatywy Kierownika Zamawiajacego.

§ 17. 1. Decyzje o powotaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.

2. Po podpisaniu umowy, a przed przystapieniem do wykonania jakichkolwiek czynnosci,
biegty sktada oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 Ustawy pzp, o ile bedzie wykonywat
czynnosci w postepowaniu wymagajace ztozenia oswiadczenia. Przewodniczacy Komisji nie
dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego, w stosunku do ktorego zajdzie ktorakolwiek
z okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 Ustawy pzp.

3. Biegty przedstawia swoja opinie na pismie, w terminie okreslonym w umowie, a na zadanie
Przewodniczacego Komisji bierze udziat w pracach Komisji z gtosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

Oddziat 3
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Prawa i obowiazki cztonkéw Komisji

§ 18. O ile Cztonkowie Komisji sa pracownikami Zamawiajacego, wykonuja swoje obowiazki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowiazkow stuzbowych.

§ 19. 1. Cztonkowie Komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci,
kierujac sie przepisami prawa, postanowieniami Regulaminu, posiadang wiedza i doswiadczeniem
oraz podstawowymi zasadami udzielania zamowien wskazanymi w ustawie pzp.

2. Do obowiazkow cztonkow Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) ztozenie niezwtocznie po otwarciu ztozonych ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu, pisemnych oswiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych
mowa w art. 17 ust. 1 ustawy pzp. Oswiadczenie winno zosta¢ ztozone takze w terminie
pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktdrych mowa w w/w przepisie, ujawnig sie w toku prac
Komisji. Oswiadczenia dotacza sie do protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego. Oswiadczenia odbiera od cztonkéw komisji Przewodniczacy Komisji;

2) udziat w pracach Komisji;

3) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczacego Komisji.

§ 20. Cztonek Komisji ma prawo i obowigzek uczestniczenia we wszystkich pracach
i posiedzeniach Komisji oraz prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwiazanych
z prowadzonym postepowaniem.

§ 21. 1. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy-

2. Przewodniczacym komisji przetargowej powinien byc¢ naczelnik/kierownik wydziatu
merytorycznego planujacego udzielenie zamowienia lub specjalista do spraw zamowien
publicznych. W przypadku planowania udzielenia zamoéwienia tej samej dostawy lub ustugi przez
kilka wydziatow, o wartosci tacznej przekraczajacej wyrazona w ztotych réwnowartos¢ kwoty
wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy pzp przewodniczacym komisji przetargowej jest naczelnik
wydziatu, ktorego udziat w wartosci szacunkowej zamodwienia jest najwyzszy lub specjalista do
spraw zamowien publicznych.

3. Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) odebranie od cztonkow Komisji oswiadczen, oraz poinformowanie Kierownika
Zamawiajacego o okolicznosciach, o ktorych mowa w § 15

2) prowadzenie posiedzen komisji;

3) podziat obowiazkow i zlecanie cztonkom komisji wykonywania okreslonych czynnosci poza
posiedzeniami komisji;

4) nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

4. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, wszelkie jego kompetencje zawarte
w niniejszym Regulaminie, przejmuje wskazany w zarzadzeniu powotujacym Komisje, Zastepca
Przewodniczacego.

§ 22. 1. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

2) sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji;

3) przygotowywanie wszelkich niezbednych pism i dokumentow w toku przeprowadzania
postepowania,

4) obstuga techniczno-organizacyjna prac Komisji.

2. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Komisji, jego obowiazki przejmuje inna osoba ze
sktadu Komisji, wskazana przez Przewodniczacego Komisji.

§ 23. 1. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego Komisji.

2. Komisja przekazuje do publikacji oraz zamieszczenia w miejscu do tego wyznaczonym,
ogtoszenie.

3.0brady oraz postanowienia podjete podczas posiedzenia uznaje sie za wazne, pod
warunkiem obecnosci przynajmniej potowy sktadu Komisji.

4. Rozstrzygniecia Komisji zapadaja wiekszoscia gtosow.

5. Postanowienia, o ktorych mowa w ust. 4, nie dotycza czynnosci zwigzanych z wyborem
najkorzystniejszej oferty.

6. W przypadku zdania odrebnego badz wstrzymania sie od gtosu, cztonek Komisji swoje
stanowisko w danej sprawie przekazuje wraz z pisemnym uzasadnieniem.

7. Cztonek komisji ma mozliwos¢ wstrzymania sie od gtosowania w zakresie postanowien
dotyczacych kwestii merytorycznych, co do ktorych nie posiadaja odpowiedniej wiedzy.
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§ 24. Kazdy cztonek Komisji, niezaleznie od indywidualnej odpowiedzialnosci, odpowiada
bezposrednio przed Kierownikiem Zamawiajacego za:

1) traktowanie na rownych prawach wszystkich wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia publicznego;

2) przeprowadzenie postepowania w sposob gwarantujacy zachowanie uczciwej konkurencji;

3) przestrzeganie Regulaminu oraz Ustawy pzp wraz z wydanymi do niej przepisami
wykonawczymi.

§ 25. Zarowno poszczeg6lni cztonkowie Komisji, jak i inne osoby spoza sktadu Komisji,
a wykonujace stosowne czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, ponosza
indywidualna odpowiedzialnos¢, m.in. w nastepujacych przypadkach:

1) za nieprawidtowe badz sprzeczne z przepisami ustawy pzp obliczenie (oszacowanie)
wartosci zaméwienia - odpowiada pracownik wtasciwego wydziatu merytorycznego, ktoéry dokonat
czynnosci zwigzanych z ustaleniem wartosci zamowienia,

2) za nieprawidtowy badz sprzeczny z przepisami prawa, w tym w szczegolnosci ustawy pzp,
opis przedmiotu zamowienia - odpowiada pracownik wtasciwego wydziatu merytorycznego, ktory
ten opis sporzadzit.

3) za nieprawidtowe badz sprzeczne z przepisami prawa, w tym w szczegélnosci ustawy pzp,
ustalenie warunkow udziatu wykonawcow w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego
oraz kryteriow oceny ofert - odpowiada pracownik wtasciwego wydziatu merytorycznego, ktory
takie warunki i kryteria zaproponowat,

4) za btedna analize ztozonych ofert pod wzgledem merytorycznym, a zwtaszcza ztozonych
kosztorysow ofertowych - odpowiada pracownik wtasciwego wydziatu merytorycznego bedacy
cztonkiem komisji przetargowej, ktory sprawdzat pod takim katem oferty,

5) za nieprawidtowo prowadzony protokot postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, odpowiada Sekretarz Komisji badz inna osoba, ktéra protokét sporzadzita.

Oddziat 4
Przygotowanie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§ 26. Przygotowujac postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego, Komisja
w szczegoblnosci przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego:

1) wniosek z propozycja wyboru trybu udzielenia zamodwienia publicznego wraz
z uzasadnieniem, jezeli uzasadnienie takie jest wymagane przepisami ustawy pzp.

2) ogtoszenie o zamowieniu, o ile wszczecie postepowania nastepuje w drodze publicznego
ogtoszenia;

3) SIWZ, o ile jej sporzadzenie jest wymagane przepisami ustawy pzp;

4) zaproszenie do udziatu w negocjacjach w trybie negocjacji bez ogtoszenia wraz z lista
wykonawcow, ktorzy zostali wytypowani do udziatu w postepowaniu;

5) zaproszenie do udziatu w postepowaniu w trybie zapytania o cene, wraz z lista
wykonawcow, ktorzy zostali wytypowani do udziatu w postepowaniu;

6) zaproszenie do negocjacji poprzedzajacych udzielenie zaméwienia w trybie z wolnej reki,
ze wskazaniem Wykonawcy, ktéremu zamdwienie ma zostac udzielone;

2. Komisja weryfikuje zaproponowane warunki udziatu w postepowaniu oraz opis przedmiotu
zamowienia pod katem jak najszerszego dostepu do zamowien potencjalnych wykonawcow,
a w sytuacjach watpliwych zada od osob okreslajacych proponowane warunki udziatu i opis
przedmiotu zamédwienia podania nazw firm badz producentow spetniajacych okreslone wymogi.

3. Komisja weryfikuje opis przedmiotu zamowienia pod katem spetnienia wymagan ustawy,
a w szczegolnosci art. 29 ust. 1-3 ustawy pzp.

4. Komisja weryfikuje kryteria oceny,

5. Komisja wybiera podstawy wykluczenia wykonawcy.

6. Komisja weryfikuje i zatwierdza zapisy projektu SIWZ oraz wszystkich jej zatacznikow
przed jej przekazaniem do radcy prawnego i kierownika zamawiajacego do zatwierdzenia.

7. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia wymagane jest wniesienie wadium,
komisja przetargowa okresla jego wysokos¢ (biorac pod uwage propozycje wydziatu
merytorycznego okreslona we wniosku o wszczecie postepowania) oraz przekazuje stosowna
informacje do odpowiedniej komorki organizacyjnej.

Oddziat 5
Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego



§ 27. Do zadan Komisji w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, nalezy w szczegolnosci:

1) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ. Projekt odpowiedzi w zakresie opisu
przedmiotu zamédwienia, warunkéw udziatu i kryteriow oceny przygotowuje kierownik/naczelnik
i/lub pracownik z wydziatu merytorycznego odpowiedzialny za przygotowanie opisu przedmiotu,
warunkow udziatu i kryteriow oceny.

2) dokonywanie zmian (modyfikacji) tresci SIWZ, oraz zmian w ogtoszeniu zgodnie
Z przepisami ustawy pzp, o ile zaistnieje konieczno$¢ dokonania takiej zmiany (w szczegélnosci
w wyniku udzielania odpowiedzi na pytania dot. tresci SIWZ), w tym zmiana dot. przesuniecia
terminu na ztozenie ofert. Dokonana zmiana tres¢ SIWZ wymaga akceptacji przez radce
prawnego. W sytuacji gdy zmiana dot. wzoru umowy i kwestii finansowych wymagana jest
akceptacja radcy prawnego oraz skarbnika/ gtéwnego ksiegowego.

3) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji;

4) dokonanie otwarcia ztozonych w terminie wnioskdbw o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu lub ofert;

5) przygotowanie oraz podpisanie informacji z otwarcia ofert,

6) ocena wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

7) analiza ztozonych ofert pod wzgledem formalnym;

8) dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z badaniem i ocena ztozonych ofert,
a w szczegolnosci:

a) wezwanie do ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia badz tez wyjasnienia dokumentow,
oswiadczen w trybie art. 26 ust. 3 ustawy pzp;

b) wezwanie do ztozenia brakujacych albo wadliwych petnomocnictw, zgodnie z art. 26 ust.
3a ustawy pzp;

c) wezwanie do wyjasnienia razaco niskiej ceny zgodnie z procedura opisang w art. 90 ust. 1

ustawy pzp.
d) poprawa oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych oraz innych
omytek, zgodnie z art. 87 ustawy pzp oraz informowanie wykonawcow o fakcie dokonania
poprawy oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych oraz innych omytek,
zgodnie z art. 87 Ustawy pzp,

e) weryfikacja oferty pod katem zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych ich odrzucenie
w oparciu o przestanki zawarte w art. 89 ust. 1 ustawy pzp.

9) ocena podmiotowa wykonawcow - czy wykonawcy wykazali brak podstaw wykluczenia oraz
czy wykazali spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu, o ile zostaty one okreslone przez
zamawiajacego;

10) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
okreslonych ustawa pzp;

11) wystepowanie do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o odrzucenie oferty
w przypadkach przewidzianych ustawa pzp;

12) badanie i ocena ofert niepodlegajacych odrzuceniu, zgodnie z kryteriami wyboru
najkorzystniejszej oferty;

13) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia
postepowania;

14) przyjmowanie i analizowanie sktadanych przez wykonawcow srodkéw ochrony prawnej.
15) zaproszenie do podpisania umowy.

§ 28. 1. Cztonkowie Komisji dokonuja oceny niepodlegajacych odrzuceniu ofert. Oceny ofert
dokonuje sie wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych dla danego
postepowania.

2. W zaleznosci od konkretnego przypadku opisanego w art. 26 ust. 1 i ust. 2 Ustawy pzp,
Wykonawce, ktorego oferta zostata najwyzej oceniona, Komisja wzywa lub moze wezwac do
ztozenia oswiadczen lub dokumentéw na potwierdzenie okolicznosci wskazanych w art. 25 ust. 1
ustawy pzp .

3. W przypadku ztozenia stosownych dokumentéw i potwierdzeniu okolicznosci, o ktorych
mowa w art. 25 ust. 1 ustawy pzp, Komisja proponuje wybor oferty najkorzystniejszej,
a nastepnie przedktada te propozycje do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego.

§ 29. 1. W przypadku wniesienia odwotania do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej lub
poinformowania Zamawiajacego o czynnosci niezgodnej z ustawa, Komisja, w uzgodnieniu
zradca prawnym, zajmuje na posiedzeniu stanowisko w sprawie ewentualnego udzielenia
odpowiedzi.



2. Wniesione odwotanie lub informacje o czynnosci niezgodnej z ustawa oraz stanowisko,
o ktorym mowa w ust. 1, Komisja przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego.

§ 30. 1. Kierownik Zamawiajacego stwierdza niewaznos¢ czynnosci Komisji podjetych
Z naruszeniem prawa.
2. Na polecenie Kierownika Zamawiajacego, Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

§ 31. Po wszczeciu postepowania, Sekretarz Komisji m.in.:
1) przekazuje (wydaje lub wysyta) wykonawcom SIWZ,
2) prowadzi liste wykonawcow, ktorym zostata przekazana SIWZ;

§ 32. Przewodniczacy Komisji w trakcie prowadzenia postepowania m.in.:
1) zapewnia, aby otwarcie ztozonych ofert nastapito w ustalonym miejscu i terminie;
2) nadzoruje wszelkie czynnosci zwigzane z oceng oraz wyborem najkorzystniejszej oferty;
3) wykonuje inne czynnosci, ktore nie zostaty na mocy przepisow prawa lub Regulaminu
postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych zastrzezone do wytacznej kompetencji
Kierownika Zamawiajacego lub Komisji.
4) wykonuje czynnosci opisane w art. 86 ust. 3 i 4 ustawy pzp
5) niezwtocznie po otwarciu ofert przekazanie informacji w zakresie zgodnym z art. 86 ust. 5
ustawy pzp do umieszczenia na stronie internetowej zamawiajacego,
6) Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego propozycji komisji dot.: wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty-
Przewodniczacy niezwtocznie informuje o tym wszystkich wykonawcow zgodnie z art. 92 ustawy
pzp oraz podpisuje i przekazuje informacje w zakresie okreslonym w art. 92 ust. 2 ustawy pzp do
umieszczenia na stronie internetowej zamawiajacego,

Oddziat 6
Zakonczenie prac Komisji oraz dokumentowanie postepowania

§ 33. Komisja konczy dziatanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego, o ile nie zostanie wniesiony jeden ze Srodkow
ochrony prawnej, przewidziany przepisami ustawy pzp.

§ 34, Komisja przygotowuje dyspozycje zwrotu wadium Wykonawcom w terminach zgodnie
z art. 46 ustawy pzp i przekazuje do odpowiedniego wydziatu/ komorki po zatwierdzeniu
dyspozycji przez Kierownika Zamawiajacego.

§ 35. Protokot postepowania, zwany dalej protokotem, sporzadza Sekretarz Komisji,
a w czasie jego nieobecnosci inna osoba wskazana przez Przewodniczacego Komisji. Protokot
zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

Rozdziat 7
Zespot Osob

§. 36. 1. Kierownik Zamawiajacego powotuje Zespot Osob do nadzoru nad realizacja
udzielonego zamoéwienia w przypadku zamoéwien na roboty budowlane lub ustugi, ktorych wartosc¢
jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty o ktérej mowa w art. 20a
ust. 1 ustawy pzp.

2. W zamoéwieniach ponizej tej wartosci Kierownik Zamawiajacego moze powotac Zespot Osob.

§.37. 1. Minimum dwoch cztonkow zespotu jest powotywanych do komisji przetargowej.
2. Dokument o powotaniu Zespotu opracowuje specjalista do spraw zamoéwien publicznych, po
otrzymaniu wniosku o wszczecie postepowania i uzyskaniu informacji o decyzji Kierownika
Zamawiajacego w zakresie zastosowania art. 20 a ust. 1-3 ustawy pzp.

§ 38. 1. Cztonkowie Zespotu upowaznieni sa w ramach prowadzonego nadzoru, w przypadku
zamowienia na roboty budowlane, w szczegolnosci do :
1) uczestniczenia w naradach roboczych, radach budowy,
2) nadzoru i kontroli dziatan wszystkich uczestnikdw procesu inwestycyjnego,
3) sprawdzanie, czy inwestycja jest zgodna z harmonogramem robot, czy sa odchylenia
w zakresie realizacji harmonogramu, analiza informacji sktadanych przez inspektora nadzoru.
4) kontroli opracowanego przez Wykonawce programu naprawczego w przypadku wystagpienia
takiej koniecznosci,
5) uczestnictwa w rozwiazywaniu probleméw technicznych, formalnych (miedzy innymi
zwiagzanych z oddziatywaniem inwestycji na otoczenie, ludzi, srodowisko, ruch drogowy),



6) uczestnictwo w uzgadnianiu koniecznosci robot dodatkowych, mozliwosci wprowadzenia
rozwigzan zamiennych w stosunku do przewidzianych w dokumentacji projektowej,
7) zadania udzielenia informacji o dziataniach wykonawcy podejmowanych w celu realizacji
zamowienia,
8) wstepu na teren realizacji zamowienia.
2. Do zadan Zespotu nalezy roéwniez:
1) weryfikacja obowigzkow Wykonawcy pod katem wymogu zatrudniania osob na umowe o prace
w zakresie czynnosci wskazanych w opisie przedmiotu zamowienia,
2) weryfikacja formalnosci zwiazanych z podwykonawcami, zmiang podwykonawcow oraz
powierzenie wykonania czesci zaméwienia podwykonawcy w trakcie realizacji zamoéwienia,
3) weryfikacja zachowania standardow jakosciowych z uwagi na poza cenowe kryteria wyboru
najkorzystniejszej oferty,
4) analiza przestanek do zmiany zawartej umowy,
5) pilnowanie formalnosci zwigzanych ze zwrotem zabezpieczenia.
6) kontrola nalezytego wykonania zamoéwienia,
7) udziat w odbiorze koncowy robdt budowlanych oraz w sporzadzeniu protokotu koncowego
odbioru robot,
8) udziat w przegladach gwarancyjnych,

9) udziat w odbiorach gwarancyjnych i opracowaniu protokotu potwierdzajacego usuniecie wad.
10) udziat w odbiorze robét przerwanych oraz robét zabezp1eczaja1cych
§ 39. Zespot Konczy prace zwiazane z nadzorem nad realizacja zamowienia po uptywie 30 dni od
dnia wykonania zamoéwienia i uznania przez Zamawiajacego za nalezycie wykonane.

Rozdziat 8
Sprawozdawczos¢ z udzielonych zaméwien

§ 40. 1. Wydziaty zobowigzane sa sktada¢ specjaliscie do spraw zamoéwien publicznych
sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych w terminie do 31 stycznia za ubiegty rok.

2. Specjalista do spraw zamowien publicznych przygotowuje i przedstawia Kierownikowi
zamawiajacego sprawozdanie z udzielonych zamoéwien publicznych za rok budzetowy, w terminie
do 28 lutego za ubiegty rok.

3. Specjalista do spraw zamoéwien publicznych sprawdza zgodnos$¢ ztozonych sprawozdan pod
wzgledem ilosci i rodzaju udzielonych zaméwien zgodnie z zapisami w rejestrze zamoéwien.
4.Zamawiajacy sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zaméwien dla Urzedu Zamoéwien
Publicznych zgodnie z przepisami ustawy i przekazuje Prezesowi Urzedu. Za przygotowanie
i przekazanie sprawozdania odpowiada specjalista do spraw zamowien publicznych.

5. Sprawozdanie z udzielonych zamowien wedtug trybow okreslonych w art. 10 ust. 1 i 2 ustawy
pzp oraz z wytaczeniem stosowania ustawy opracowuje sie wg wzoru okreslonego w aktualnym
rozporzadzeniu w sprawie zakresu informacji zawartych w sprawozdaniu, jego wzoru oraz
sposobu przekazywania, okreslonym przez ministra wtasciwego ds. gospodarki.

Rozdziat 9
Rejestr zamoéwien

§ 41. 1. Rejestr zamowien publicznych, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych
réwnowartosci kwoty wymienionej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo
zamowien publicznych prowadzi specjalista do spraw zamowien publicznych.

2. W/w Rejestr zamoéwien publicznych zawiera minimum:
1). Numer zamowienia,
). Data wpisu,

3). Rodzaj zaméwienia (D/U/RB),
4). Temat- Nazwa zamdwienia,
5). Data wniosku komisji,

6). Wykonawca,
7)
8)
9)

. Adres Wykonawcy,
. Wartos¢ szacunkowa zamowienia,
. Wnioski do Prezesa UZP,
10). Nadany numer umowy,
11). Data umowy,
12) Decyzja o powotaniu komisji (nr zarzadzenia / data),
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13 Cena oferty- netto,
. Cena oferty- brutto,
15) Rodzaj Procedury (Uproszczona-Progi Krajowe, Petna- Progi Unijne, art.1380 ustawy
pzp)
16) Tryb udzielenia zaméwienia,
17) Protesty / Odwotania,
18) Uniewaznienie
19) Uwagi.
3. Z chwila zatwierdzenia wyboru trybu udzielenia zamoéwienia, wniosek jest rejestrowany
w rejestrze zamowien publicznych.
4. Numerem nadanym w rejestrze winien byc¢ opatrzony kazdy dokument dotyczacy danego
zamowienia.
5. Specjalista do spraw zamowien publicznych  prowadzi rejestr wykonawcdw, ktorzy
nienalezycie wykonali zamowienie.

vv

6. Rejestr wykonawcow, ktorzy nienalezycie wykonali zaméwienie zawiera minimum:
1). Data wpisu do rejestru,
2) Temat- Nazwa zamowienia , nr zamoéwienia,
3) Nazwa wykonawcy,
4) Adres Wykonawcy,
5)
6)

Numer Umowy ,
Data zawarcia umowy,
7). Opis nienalezytego wykonania zamowienia .
7. Naczelnicy wydziatow winni zgtasza¢ do w/w rejestru wszystkie przypadki nienalezytego
wykonania zamowienia a w szczegolnosci odstgpienia od umowy z winy wykonawcy i naliczenia
kar z tytutu nienalezytego wykonania umowy.

Rozdziat 10
Wzo6r Umowy, Umowy oraz Rejestr Umow i Aneksow

§ 14 1. Wz6r umowy wymaga:
a) podpisania przez Naczelnika wydziatu merytorycznego,
b) uzyskania zatwierdzenia radcy prawnego,
c) uzyskania kontrasygnaty skarbnika miasta.
2. Umowa wymaga:
a) uzyskania zatwierdzenia radcy prawnego,
c) uzyskania kontrasygnaty skarbnika miasta,
d) zarejestrowania w rejestrze umow i aneksow.
e) podpisu przez strony umowy.

3. Umowy podpisuje Burmistrz Miasta.

4. Rejestr Uméw i Anekséw zawiera minimum :
1). Numer umowy / Aneksu,

2). Temat- Przedmiot umowy,

). Data zawarcia umowy

). Wykonawca,

). Adres Wykonawcy,

)

)

)

. Nazwa wydziatu merytorycznego,
. Dot. Numer zamowienia publicznego,
. Aneksy do umowy,
). Dofinansowanie ze Srodkéw zewnetrznych (podac jaki np. ze sSrodkow Unii Europejskiej
- wskazac projekt/program ewentualnie kwote dofinansowania)
10). Wartos¢ przedmiotu umowy - cena netto,
1) Wartos¢ przedmiotu umowy - cena brutto ,
12). Termin wykonania umowy (od - do) ,
13)
)

OV OONOUTNANWN

3). dot. Nr sprawy z Wydziatu merytorycznego ,
4). Uwagi.

5. Wszelkie zmiany, odstgpienia od umow oraz rozwigzania umow Wydziat merytoryczny
zobowiazany jest zgtosi¢ w celu odnotowania w rejestrze zamowien.
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Rozdziat 11
Postanowienia koncowe

§ 43, Zatacznikami do niniejszego Zarzadzenia sa wzory nastepujacych dokumentow:

1). Zatacznik_nr 1 - Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,
2). Zatacznik nr_2 - Wniosek o wszczecie postepowania,
3). Zatacznik nr_3 - Wniosek o zatwierdzenie trybu postepowania.

§ 44, 1. Niniejszy regulamin nalezy stosowac tacznie z ustawa pzp oraz wydanymi na jej
podstawie aktami wykonawczymi.

§ 45. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu
stosuje sie postanowienia dotychczasowego regulaminu.

§ 46. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Burmistrza, Dyrektorowi Urzedu,
Naczelnikom Wydziatow oraz Kierownikom Referatow.

§ 47. Traci moc Zarzadzenie Nr 398/2018 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 26 listopada
2018 r w sprawie nadania regulaminu pracy komisjom przetargowym powotywanym do
przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego w Urzedzie Miasta Czeladz.

§ 48. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 lutego 2019 r.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec
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(Zamawiajgcy)

PLAN postepowan o udzielenie zaméwien w roku

Zalacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 15/2019

Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 11 lutego 2019r.

Czeladz, dnia ...........

jakie Zamawiajacy przewiduje przeprowadzi¢, ktorych wartos¢ przekracza wyrazong w ztotych rownowartosci kwoty wymienionej

w art. 4 pkt 8 ustawy pzp

L.p

CPV

Przedmiot zamoéwienia

Rodzaj zaméwienia:
Dostawa, Ustuga,
Robota
Budowlana,Ustuga
Spoteczna

Przewidywany
tryb
postepowania /
procedura

Orientacyjna warto$¢ zamoéwienia

Netto w PLN

w EURO *

Planowany termin
wszczecia postepowania
w ujeciu kwartalnym lub

Brutto w PLN miesigcznym

Uwagi (np. zabezpieczenie
$rodkéw -.Rozdziat- §- zadanie)

Alo|nv]=

* Sredni kurs ztotego w stosunku do euro stanowiacy podstawe przeliczenia wartoéci zaméwien

publicznych wynosi :

Zgodnie z art. 13 a ustawy Pzp - Plan przewidywanych postepowan jest zamieszczany na stronie internetowej

Zamawiajacego.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego )




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 15/2019
Burmistrza Miasta Czeladi

z dnia 11 lutego 2019r.

(nazwa wydziatu merytorycznego )

Czeladz, dnia ....cocevvvvvevernnne

Naczelnik wydziatu Zamoéwien Publicznych
i kontroli wewnetrznej

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

PROPONOWANY TRYB
UDZIELENIA ZAMOWIENIA:

(w przypadku wyboru innego trybu niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony nalezy podac

podstawe prawnq oraz dotqczy¢ uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu).

2. Nazwa nadana
zamowieniu:

2a | Uzasadnienie celowosci
wydatku:

3. Wartosci szacunkowa zamoéwienia (ustalona zgodnie z art. 5b, 32-35 ustawy pzp) :

3.1. Ustalona wartos¢ zamowienia :

netto

brutto

a). Wartosc szacunkowa zamoéwienia podstawowego

b). Wartos¢ przewidywanych zamoéwien o ktoérych mowa w art. 67

ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy pzp (powtérzenie podobnych ustug lub robét
budowlanych; dodatkowe dostawy)

c). Razem wartos¢ szacunkowa zamowienia podstawowego +
wartos¢ zamoéwien o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7
Ustawy pzp (a+b)

3.2 | Przeliczenie wartosci zamowienia (wartos¢ netto) na euro:
(Wartos¢ zaméwienia wyrazona w euro, wyliczona na podstawie przepisow
wykonawczych wydanych w oparciu o art. 35 ust. 3 ustawy pzp)

3.3 | Data ustalenia wartosci zamowienia:

3.4 | Osoba/y dokonujaca/e ustalenia wartosci zamoéwienia:

3.5 | Wartos¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie/

w oparciuo :
(w zataczeniu kalkulacja wyliczenia wartosci zamoéwienia z
ewentualnymi zatgcznikami )

4, Opis przedmiotu zamowienia (OPZ) : Szczegotowy Opis przedmiotu zamodwienia stanowi
zatacznik do wniosku.

4.1. NAZWA NADANA ZAMOWIENIU PRZEZ ZAMAWIAJACEGO:

4.2. KODY NUMERYCZNE WSPOLNEGO StOWNIKA ZAMOWIEN (CPV
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4.3. KROTKI OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

4
.4. Szczegétowy OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia stanowi tacznik do wniosku

4.5.Wymagania dot. zatrudnienia przez Wykonawce lub Podwykonawce zgodnie z art. 29 ust. 3a
ustawy pzp (Czynnosci niezbedne do realizacji zamowienia, ktorych dotycza wymagania
zatrudnienia na podstawie umowy o prace) - dot. ustug lub robot budowlanych :

4.6. Wskazanie, w jaki sposob zostaty uwzglednione w opisie przedmiotu zamowienia wymagania w
zakresie dostepnosci dla oséb niepetnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla
wszystkich uzytkownikow (art. 29 ust. 51 6 oraz art. 30 ust. 9 pkt 1, art. 30 ust. 8 pkt 1 ustawy
pzp):

4.7. Wskazanie czy w opisie przedmiotu okreslono wymagania zwigzane z realizacja zamowienia,
ktore moga obejmowac aspekty gospodarcze, srodowiskowe, spoteczne, zwiazane z innowacyjnoscia
lub zatrudnieniem zgodnie z art. 29 ust. 4 ustawy pzp:

4.8. Okreslenie standardow jakosciowych odnoszacych sie do wszystkich istotnych cech przedmiotu
zamowienia oraz wskazanie jaki sposob zostaty uwzglednione w opisie przedmiotu zamowienia
koszty cyklu zycia, w przypadku gdy cena ma stanowi¢ kryterium o wadze przekraczajacej 60%
(zgodnie z art. 91 ust. 2a ustawy pzp):

4.9. Osoba/y opracowujaca/ce opis przedmiotu zaméwienia:

5. Informacja na temat czesci zamowienia i mozliwosci sktadania ofert czesciowych

5.1. Podanie powodow niedokonania podziatu zamoéwienia na czesci.

5.2. Czy Zamawiajacy zastrzega obowiazek osobistego wykonania przez Wykonawce prac o ktorych
mowa w art. 36a ustawy pzp:
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W zwiqgzku z czym powyzsze prace muszq by¢ wykonane osobiscie przez wykonawce lub jednego ze
wspolnikow konsorcjum z sytuacji gdy wykonawcy ztozq wspdlng oferte.

6. Informacja na temat przewidywanych zaméwien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6
ustawy pzp (zakres oraz warunki na jakich zostanqg udzielone) lub art. 67 ust. 1 pkt 7 ustawy pzp

7. Wynagrodzenie:

7.1. Rodzaj wynagrodzenia :

7.2. Opis sposobu obliczenia Ceny (jednoznaczne i precyzyjne sformutowane zasady obliczen
umozliwiajace opracowanie i ztozenie przez wykonawcéw oferty- Prawidtowo sporzqdzony opis
sposobu obliczania ceny oferty ma wymierny i pozytywny wptyw na czynnosci badania i oceny ofert
oraz wybor oferty najkorzystniejszej)

7.2. Osoba/y proponujaca/ce rodzaj wynagrodzenia i przygotowujaca opis sposobu obliczenia ceny:

8. Termin wykonania zaméwienia :

9. Kwota zabezpieczona na realizacje zadania:

D w budzecie dziat rozdziat §:
miasta na rok

Zadanie:

D inny rodzaj finansowania

(podac¢ jaki np. ze srodkéw Unii
Europejskiej — wskaza¢ projekt/program
ewentualnie kwote dofinansowania )

10. Okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu - opracowane zgodnie z art. 22 -22d, art. 7
ust. 1 ustawy Pzp

10.1. Osoba/y dokonujaca/e okreslenia warunkow udziatu :

11. Informacja dot. wadium (zgodnie z art. 45 ustawy wysokos¢ wadium to max 3% wartosci
zamowienia):
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12. Informacja dot. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (zgodnie z art. 150 ustawy
wysokos¢ zabezpieczenia to max 10% ceny catkowitej z oferty albo max. wartosci nominalnej
zobowigzania zamawiajacego wynikajacego z umowy) :

13. Propozycja kryteriow oceny, ktdrymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty
najkorzystniejszej wraz z podaniem wag tych kryteriow (zgodnie z art. 91 ustawy) :

13.1. Osoba/y dokonujaca/e okreslenia propozycji kryteriow oceny:

14. Propozycja -Wzor formularza oferty- zatacznik do wniosku (uwzglednia wymagania opisane w
OPZ oraz kryteriach oceny)

15. Istotne dla stron postanowienia, ktére zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy
w sprawie zamodwienia publicznego, istotne postanowienia umowy lub wzdr umowy - zatacznik do
whniosku (zatwierdzony przez radce prawnego)

15.1. Osoba/y dokonujace opracowania istotnych postanowien umowy/ wzoru umowy :

6. Osoby przewidziane do prac w Komisji Przetargowej z wydziatu merytorycznego :

lp (imie i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

T | crererererenneesesenssnesesesesassenesees - Naczelnik wydziatu

2

3

17. Osoba/y przewidziana/e do prac w Zespole Osob , do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamowienia z wydziatu merytorycznego :

lp (imie i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

1

2

3

(Uwaga: pkt 17 dot. jedynie zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartosc¢ jest
réwna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty o ktorej mowa w art. 20 a ustawy

pzp )

17a. Proponowany zakres zadan w/w Zespotu:
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Podpis Naczelnika/Kierownika Wydziatu merytorycznego

Czeladz dnia .eeeeeeeeeceenceeereneenne

W zatgczeniu:
1. Wyliczenie wartosci szacunkowej zamdwienia,
2. Szczegotowy Opis przedmiotu zamodwienia,
3. Propozycja - Wzor Formularza Ofertowego,

4, Istotne postanowienia umowy/ wzor umowy.
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Zatacznik Nr3

Do Zarzadzenia Nr 15/2019
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 lutego 2019r.

Czeladz, dnia

Burmistrz Miasta Czeladz

WNIOSEK
o zatwierdzenie trybu udzielenia zaméwienia

1. RODZAJ ZAMOWIENIA (Robota budowlana/ Dostawa /Ustuga) :

2. NAZWA
ZAMOWIENIA:

2a. KOD CPV:

3. WARTOSC SZACUNKOWA UDZIELANEGO ZAMOWIENIA (szacunkowa netto):

3.1. Ustalona warto$¢ zamowienia : | netto : brutto
a). Wartosc¢ zamowienia podstawowego |
|

b). Wartos¢ przewidywanych zaméwien o ktorych mowa w i
art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy pzp (powtérzenie podobnych ustug |
lub robot budowlanych; dodatkowe dostawy) |
c). Razem wartos¢ zamoéwienia podstawowego + wartosc¢ |
zamowien o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 |
Ustawy pzp (a+b) I
3.2 | Przeliczenie wartosci zamowienia (wartos¢ netto) na euro:

(Wartos¢ zamowienia wyrazona w euro, wyliczona na podstawie przepisow

wykonawczych wydanych w oparciu o art. 35 ust. 3 ustawy)
4. | PROPONOWANY TRYB

UDZIELENIA ZAMOWIENIA:
5. | UZASADNIENIE WYBORU

TRYBU:

6. KWOTA ZABEZPIECZONA NA REALIZACJE ZADANIA:
D w budzecie dziat: Rozdziat : §:
miasta na rok
Zadanie:

D inny rodzaj finansowania

(podac¢ jaki np. ze srodkéw Unii
Europejskiej — wskazaé projekt/program
ewentualnie kwote dofinansowania )

Komisja przetargowa
(imie, nazwisko, podpis) Zatwierdzam

Postepowanie zarejestrowano pod Nr
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