BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

ZARZADZENIE Nr 42/2023
BURMISTRZA MIASTA KETRZYN
z dnia 22 lutego 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 130 000 ztotych netto oraz organizacji, sktadu, trybu pracy, odpowiedzialnosci
oraz zakresu obowigzkow cztonkéw komisji przetargowej

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2023 r. poz. 40), art. 52 ust. 1i 2, art. 53 ust. 1,2,3, art. 54 ust. 1, 2, art. 55 ust. 1i 3 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. 2 2022 r., poz. 1710 z pdzn. zm.), art. 44 ust.
3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z pdin.
zm.) oraz, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w Urzedzie Miasta Ketrzyn Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci
rownej lub przekraczajgcej kwote 130000 ztotych netto oraz organizacji, sktadu, trybu pracy,
odpowiedzialnosci oraz zakresu obowigzkéw cztonkdw komisji przetargowej, stanowigcy zatacznik nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Miasta Ketrzyn oraz osoby odbywajgce staz w Urzedzie do
stosowania i przestrzegania Regulaminu, o ktérym mowa w § 1.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam jednostkom organizacyjnym urzedu

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Burmistrz Miasta Ketrzyn
/-/ Ryszard Niedzidtka
Sporzqdzita: A. t.
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 42/2023
Burmistrza Miasta Ketrzyna

zdnia 22.02.2023 r.

Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 130 000 ztotych netto oraz organizacji, sktadu, trybu
pracy, odpowiedzialnosci oraz zakresu obowigzkéw cztonkédw komisji
przetargowej

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000
ztotych netto oraz organizacji, sktadu, trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci
cztonkdéw komisji przetargowej, okresla zasady i tryb postepowania w sprawach o udzielenie
zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Urzedzie Miasta Ketrzyn,
w szczegoblnosci:

1) zasady planowania zamdwien publicznych;

2) zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
do ktérych zamawiajacy jest zobowigzany stosowac przepisy ustawy - Prawo zamodwien
publicznych;

3) organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci cztonkéw komisji;

4) zasady zawierania umow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) CPV - nalezy przez to rozumieé Wspdlny Stownik Zaméwien;

2) dostawach - nalezy przez to rozumieé¢ nabywanie produktéw, ktdrymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

3) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne, wymienione
w rozdziale Il Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn, wprowadzonym
zarzadzeniem nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 23 lipca 2019 r,;

4) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn;

5) komisji — nalezy przez to rozumieé komisje przetargowsa, jako organ pomocniczy kierownika
zamawiajgcego powotang do oceny spetniania przez wykonawcéw warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz do badania i oceny ofert;
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6) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych netto oraz organizacji, sktadu,
trybu pracy oraz zakresu obowigzkéw cztonkéw komisji przetargowej;

7) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdét budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w
zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzgdzenia
(WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdzn. zm.),
zwanego dalej "Wspdlnym Stownikiem Zamoéwien", lub obiektu budowlanego, a takzie
realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajgcego;

8) specyfikacji (SWZ) - nalezy przez to rozumiec Specyfikacje Warunkéw Zamoéwienia;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta Ketrzyn;

10) jednostki organizacyjne urzedu - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w strukturze Urzedu
Miasta Ketrzyn wydziaty, biura oraz samodzielne stanowiska,

11) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktérych przedmiotem nie sg roboty
budowlane lub dostawy;

12) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z pdzn. zm.);

13) wykonawcy - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega
sie o udzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

14) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Miejskg Ketrzyn;

15) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktdérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od
wybranego wykonawcy robdt budowlanych, dostaw lub ustug;

3. llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o Skarbniku Miasta, i osobach kierujacych jednostkami
organizacyjnymi urzedu nalezy przez to rozumie¢ rowniez osoby ich zastepujgce i dziatajgce z ich
upowaznienia.

Rozdziat I
Zasady planowania postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
§2

1. Naczelnicy Wydziatéw, kierownicy Biur, kierownicy komdrek organizacyjnych, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy nie pdzniej niz 20 dni od dnia przyjecia budzetu Miasta przez
Rade Miasta Ketrzyn, sporzadzajg plany postepowan o udzielenie zamodwien publicznych, jakie
przewidujg przeprowadzi¢ w swojej komdrce w danym roku finansowym i przekazujg je w formie
elektronicznej do pracownika ds. zamoéwien publicznych.
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Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych winien zosta¢ sporzgdzony zgodnie
z wymogami z art. 23 ust. 3 ustawy PZP.

Wzdr planu postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych okredla zat. nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Na podstawie przekazanych z komérek organizacyjnych plandw, pracownik ds. zamodwien
publicznych sporzadza Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych, po zaakceptowaniu go przez Skarbnika
Miasta, podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego.

Pracownik ds. zaméwien publicznych nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu Miasta
zamieszcza zatwierdzony Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na dany rok
finansowy na stronie BIP zamawiajgcego oraz na stronie E-zamdwienia.

Plan zaméwien podlega obowigzkowej aktualizacji. Osoby, o ktérych mowa w pkt. 1 zobowigzane
sg do przekazania wszelkich informacji o zmianach w planie, w terminie 3 dni od ich zaistnienia do
pracownika ds. zamdwien publicznych.

Pracownik ds. zamowien publicznych w ciggu 3 dni od otrzymania informacji o aktualizacji
zamieszcza zaktualizowany Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na stronie BIP
zamawiajgcego oraz na stronie E-zamdwienia.

Rozdziat Il
Zasady udzielania zaméwien publicznych podlegajacych obowigzkowi stosowania ustawy
§3

. Podstawowymi trybami udzielania zamodwienia jest tryb podstawowy. Zamawiajgcy moze udzieli¢
zamodwienia takze w innych trybach, o ktérych mowa w ustawie.
. Przestanki wyboru trybu udzielania zamdéwienia okresla ustawa.
. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia odpowiada kierownik
zamawiajgcego oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury o udzielenie zamdwienia publicznego.
. Kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢ wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla niego ustawg
i niniejszym regulaminem poprzez udzielenie petnomocnictwa w formie pisemnej innej osobie
dziatajgcej w jego imieniu.
. Pracownik ds. zamoéwien publicznych jest osobg wtasciwg do wspierania innych komorek
organizacyjnych Urzedu w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych, z wytgczeniem opisu przedmiotu zamdwienia, ustalenia wartosci
szacunkowej zamodwienia, okreslenia warunkéw udziatu w postepowaniu w zakresie opisu
przedmiotu zamodwienia, okreslenia kryteriow oceny ofert, istotnych postanowied umowy
dotyczacych ptatnosci, dostaw i jej realizacji oraz zabezpieczenia interesu zamawiajgcego.

Do podstawowych zadan pracownika ds. zamdéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzenie iaktualizacja Planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych na podstawie

plandéw poszczegdlnych komadrek organizacyjnych;
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sporzadzenie rocznego sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych zgodnie z art. 82
ustawy;

prowadzenie i archiwizowanie Rejestru zamdwien publicznych;

prowadzenie i archiwizowanie Rejestru uméw w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego;
udzielanie pomocy komdrkom organizacyjnym w zakresie przygotowania wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, w szczegdlnosci pod wzgledem
obowigzujgcych przepiséw ustawy;

przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy;

archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji przetargowych na zasadach okreslonych
w ustawie. Archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien
do 130.000,00 zt netto jest obowigzkiem jednostki organizacyjnej urzedu realizujgcej
zamowienie. W przypadku postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych w ramach
projektéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych, gdzie okres przechowywania dokumentacji
jest dtuzszy, archiwizowania i przechowywania dokumentacji dokonuje komérka merytorycznie
odpowiedzialna za realizacje projektow;

sporzadzanie, aktualizowanie i inicjowanie zmian wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych
udzielania zamoéwien publicznych.

7. Realizacja obstugi administracyjnej komorek organizacyjnych zamawiajgcego w zakresie
przeprowadzania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez pracownika
ds. zaméwien publicznych obejmuje:

1)

weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci z ustawg i pod wzgledem formalnoprawnym wniosku
o0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktdrego wzdr stanowi
zatgcznik nr 2 do regulaminu;

sporzgdzanie SWZ na podstawie zatwierdzonego przez kierownika zamawiajgcego whniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

sprawowanie funkcji sekretarza komisji;

przeprowadzenie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami
ustawy.

Rozdziat IV

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

84

1. Warunkiem uruchomienia procedury udzielenia zamowienia publicznego jest wystgpienie przez
komérke organizacyjng do pracownika ds. zamdwien publicznych w Wydziale Organizacyjnym
z kompletnym i rzetelnie przygotowanym wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zwanym dalej ,wnioskiem”, stanowigcym zat. nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Whniosek winien wynika¢ z Planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych. Uruchomienie
procedury o udzielenie zamdwienia publicznego nie ujetego w Planie postepowan mozliwe jest
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tylko w wyjatkowych sytuacjach, gdy koniecznos$¢ wszczecia postepowania zaistniata po etapie

planowania okreslonym w § 2.

. Komoérka organizacyjna zobowigzana jest do przygotowania i przekazania wniosku do pracownika

ds. zaméwien publicznych przy uwzglednieniu odpowiedniego wyprzedzenia czasowego

umozliwiajgcego zapewnienie wskazanego w planie terminu wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia.

. Whniosek zawieraé winien minimum nastepujgce informacje:

1) okreslenie i opis przedmiotu zaméwienia:

a) przedmiot zaméwienia nalezy opisaé zgodnie z § 5 regulaminu,

b) w przypadku dopuszczenia sktadania ofert cze$ciowych nalezy opisaé poszczegdlne czesci
zamoéwienia oraz okreslic wadium dla kazdej czesci, jak réwniez ilo$¢ czesci, na ktére
wykonawca moze ztozy¢ oferty. Opis przedmiotu zamdwienia poszczegdlnych czesci nalezy
zamiesci¢ w odpowiednim dokumencie stanowigcym zatacznik do wniosku,

c) w odniesieniu do dostaw nalezy okresli¢ ilo$¢ sztuk, rodzaj i wielkos$¢ (pojemnosé) oraz termin
dostawy i odbierajgcego dostawe oraz sposéb i miejsce dostawy;

2) szacunkowa wartos¢ zamowienia - nalezy ustali¢ z nalezytg starannoscia, bez podatku od
towardw i ustug oraz okresli¢ wysokosé stawki VAT, podac réwniez rownowarto$¢ szacowanego
zamowienia w euro. Przy ustalaniu warto$ci zamodwienia nalezy przestrzegac zasad okreslonych
w § 6 regulaminu;

3) warunki ptatnosci (nalezy okresli¢: termin ptatnosci faktur, sposéb zaptaty wynagrodzenia (czy
fakturowanie czesciowe, czy jedna faktura za wykonanie catosci przedmiotu zamdwienia),
rodzaj wynagrodzenia (kosztorysowe, ryczattowe), limit srodkéw finansowych na kazdy rok
realizacji w przypadku umoéw wieloletnich oraz kwot przewidzianych zaliczek w przypadku
zamoéwien na roboty budowlane z terminem wykonania dtuzszym niz 12 miesiecy);

4) termin realizacji zamodwienia nalezy okresli¢ w dniach, miesigcach liczac od daty podpisania
umowy;

5) w przypadku zamoéwien prowadzonych w trybie podstawowym nalezy okresli¢ ewentualne
zmiany umowy, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy celem umieszczenia w SWZ
i ogtoszeniu o zamdwieniu, ze wskazaniem ewentualnego zakresu ustug lub robét budowlanych
oraz warunkdéw, na jakich zostang one udzielone;

6) okreslenie wysokosci wadium procentowo (nie wiekszej niz 1,5 % wartosci zaméwienia dla
postepowan krajowych lub nie wiekszej niz 3% dla postepowan unijnych) i kwotowo;

7) okreslenie procentowe (do 5%) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

8) okreslenie terminu gwarancji, rekojmi;

9) wskazanie proponowanego trybu oraz uzasadnienie faktyczne i prawne proponowanego trybu
innego niz tryb podstawowy;

10) w przypadku zamdwien o przewidywanym trybie zamodwienia — negocjacji bez ogtoszenia
nalezy podaé nazwy i adresy podmiotdw w iloSci wynikajgcej z ustawy, ktére mogg wykonac
zamoéwienie przy zachowaniu zasad uczciwej konkurencji;

11) warunki udziatu w postepowaniu;

12) kryteria oceny ofert i sposéb ich oceny;

13) inne, zgdane przez komorke organizacyjng wnioskujagcg o przeprowadzenie postepowania,
zgodne z wymogami ustawy.
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. Whniosek winien zawiera¢ minimum nastepujace zatgczniki:

1) projektowane postanowienia umowy zgodnie z ustawa, z uwzglednieniem planowanych zmian
umowy iich zakresem zgodnie z art. 455 ustawy. Projektowane postanowienia umowy powinny
by¢ podpisane przez osobe je przygotowujacg, zaakceptowane przez kierownika komorki
organizacyjnej, skarbnika Miasta oraz zaopiniowane przez radce prawnego pod wzgledem
formalno-prawnym;

2) dlarobét budowalnych:

a) kosztorys inwestorski;

b) dokumentacja projektowa oraz specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robodt
budowlanych;

c) program funkcjonalno-uzytkowy, jezeli przedmiotem zamodwienia jest zaprojektowanie
i wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo
budowlane;

3) inne dokumenty, ktére powinny by¢ zatgcznikiem do SWZ, np. skrécony opis przedmiotu
zamowienia, specyfikacja techniczna, warunki gwarancji, itp.

. Zaakceptowany wniosek wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ w formie pisemne;j i elektronicznej do

pracownika ds. zaméwien publicznych.

. Whniosek, ktéry nie odpowiada warunkom okreslonym w niniejszym paragrafie, podlega zwrotowi

do komérki organizacyjnej, ktdra ztozyta wniosek, celem jego poprawy lub uzupetnienia.

. Pracownik ds. zaméwien publicznych rozpoczyna procedure przeprowadzenia postepowania

w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania poprawnie przygotowanego i kompletnego

whniosku.

§5

Opisu przedmiotu zamodwienia nalezy dokonaé zgodnie z art. 99-103 ustawy.
Do opisu przedmiotu zamowienia stosuje sie nazwy i kody okreslone w CPV.

§6

Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

Niedopuszczalne jest w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy zanizanie wartosci
zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania wartosci zamoéwienia.

Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje sie zgodnie z art. 36 ust. 1 ustawy, nie wczesniej niz 3
miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem
zamoéwienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia
postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty budowlane, z
tym ze w przypadku zamdéwien udzielanych w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia
pierwszego z postepowan.

Szczegdtowe zasady ustalania szacunkowe]j wartosci zamdwienia okreslajg art. 28 - 35 ustawy.

0 (N (&)

ul. Wojska Polskiego 11 Tel. +48 89 752 05 20 www.miastoketrzyn.pl
11-400 Ketrzyn Fax +48 89 752 05 31 umketrzyn(@miastoketrzyn.pl



BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

§7

Wyznaczajac terminy sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert,
zamawiajgcy uwzglednia ztozonos¢ zamodwienia oraz, w przypadku ofert, czas potrzebny na
sporzadzenie ofert, z zachowaniem okreslonych w ustawie minimalnych terminéw sktadania
whnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert.

W przypadku gdy oferty mogg zosta¢ ztozone jedynie po odbyciu przez wykonawce wizji lokalnej
albo po sprawdzeniu przez niego dokumentdéw niezbednych do realizacji zamdwienia, zamawiajgcy
wyznacza terminy sktadania ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do zapoznania sie przez
wykonawcéw z informacjami koniecznymi do przygotowania oferty, z tym ze terminy te musza by¢
dtuzsze od minimalnych terminéw sktadania ofert okreslonych w ustawie.

§8

. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego powotywanym przez
niego do oceny spetniania przez wykonawcédw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert.

. Komisja, jak réwniez wszystkie osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia, wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie
i obiektywnie, z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac sie przepisami prawa, swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

. Komisje, jak réowniez wszystkie osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia obowigzujg w szczegdlnosci nastepujgce zasady
postepowania:

1) przestrzeganie postanowien przepisdw ustawy, rozporzgdzen wykonawczych do ustawy oraz
regulaminéw wewnetrznych;

2) niezwtoczne zgtaszanie przewodniczagcemu komisji faktu zaistnienia jednej z okolicznosci,
o ktorych mowa w art. 56 ust. 1 i ust. 3 ustawy, skutkujgcych wytgczeniem danej osoby z
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

3) stosowanie zasady réwnego traktowania podmiotdw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia oraz zapewnienia uczciwej konkurencji i przejrzystosci;

4) zachowanie w tajemnicy wszelkich informacji zwigzanych z zamdwieniem w trakcie
postepowania, jak i réwniez po jego zakonczeniu i ogtoszeniu wynikow, w szczegdlnosci
dotyczacych:

a) informacji, ktérych ujawnienie obiektywnie moze naruszy¢ interesy osdb uczestniczacych
W postepowaniu,

b) informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji, ktére wykonawca zastrzegt w ofercie, ze nie mogg byc
udostepnione innym wykonawcom uczestniczagcym w postepowaniu oraz wykazat, iz
zastrzezone informacje stanowig tajemnice przedsiebiorstwa,

c) informacji mogacych naruszyé ochrone praw wtasnosci intelektualnej wykonawcow
uczestniczacych w postepowaniu,

d) informacji, ktérych ujawnienie narusza wazny interes panstwa, wazne interesy handlowe
stron oraz zasady uczciwej konkurencji,
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e) informacji technicznych i handlowych zwigzanych z negocjacjami i rokowaniami.

4. Niezwtocznie przed przystapieniem do wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia (dotyczy art. 56 ust. 3 ustawy) i niezwtocznie po powzieciu
wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci wskazanych w art. 56 ust. 2 ustawy, a w przypadku braku
istnienia tych okolicznosci nie pdziniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia (dotyczy art. 56 ust. 1 ustawy ), kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji
przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zaméwienia , pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia, w formie pisemnej oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktédrych mowa
w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy. Przed odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba,
ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

5. Kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze pomiedzy pracownikami zamawiajgcego lub innymi osobami
zatrudnionymi przez zamawiajacego, ktére majg bezposredni lub posredni wptyw na wynik
postepowania, a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 56 ust. 2 ustawy, odbiera od tych
0s6b, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie
w formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy. Przed
odebraniem oswiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyt czynnosci
w postepowaniu, uprzedza osoby sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia.

6. Komisja sktada sie z co najmniej trzech oséb: przewodniczacego, sekretarza i cztonka komisji.

7. Kierownik zamawiajgcego powotuje komisje przetargowg zarzadzeniem. Odwotanie cztonka
Komisji i uzupetnienie jej sktadu nastepuje w tym samym trybie, co powotanie.

8. Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtoséw, a w przypadku rownej liczby gtoséw
decyduje gtos przewodniczgcego.

9. Przewodniczacym komisji jest osoba z komodrki organizacyjnej sktadajgcej wniosek o wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, posiadajgca merytoryczng wiedze
w przedmiocie zamodwienia oraz znajomos¢ przepiséw ustawy.

10.Cztonkami Komisji sa:

1) co najmniej dwaj przedstawiciele komorki organizacyjnej, z ktérej co najmniej jeden bedzie
pracownikiem merytorycznym z tematyki objetej przedmiotem zamdwienia, posiadajgcym
znajomosc przepiséw ustawy;

2) sekretarz komisji - pracownik ds. zamoéwien publicznych.

11.Pracami komisji kieruje przewodniczacy.

12. Do obowigzkdéw przewodniczgcego komisji nalezy:

1) prowadzenie posiedzen komisji;

N

wyznaczanie kolejnych termindw i miejsc posiedzen komisji;

w

)

) podziat miedzy cztonkéw komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o zmiane kwoty, jakg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na realizacje zamoéwienia;

5) przekazanie do pracownika ds. zamdwien publicznych kserokopii zawartej umowy w terminie 3

dni od jej zawarcia. Obowigzek dotyczy rowniez zawartych aneksow.

I
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13. Do obowigzkdow sekretarza komisji nalezy:

1) sprawdzanie kompletnosci dokumentacji niezbednej do sporzadzenia specyfikacji warunkéw
zamowienia (SWZ);

2) sporzadzanie SWZ i przekazywanie kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia;

3) zamieszczanie ogtoszen o zamdwieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub ich
przekazywanie do Urzedu Publikacji Unii Europejskiej w celu opublikowania w Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej, a takze na stronie internetowej zamawiajgcego;

4) udostepnianie SWZ na stronie BIP zamawiajgcego;

5) prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;

6) odbieranie ztozonych ofert;

7) uczestniczenie we wszystkich etapach pracy komisji;

8) zamieszczanie na stronie prowadzonego postepowania informacji, o ktérych mowa w art. 222
ust 5 ustawy, niezwtocznie po otwarciu ofert;

9) informowanie przewodniczagcego komisji o realizacji podjetych dziatan w trakcie trwania
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

10) w porozumieniu z przewodniczgcym komisji i pozostatymi cztonkami komisji, radcg prawnym
lub osobami wyznaczonymi do kontaktu w sprawach merytorycznych, przygotowywanie,
przekazywanie oraz publikowanie wyjasnien, ogtoszen, modyfikacji wezwan, zawiadomien,
zaproszen oraz wszelkich innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania
zgodnie z ustawg;

11) sporzadzanie i kierowanie do Wydziatu zarzadzania finansami Miasta pism dotyczacych zwrotu
wadium;

12) sporzadzanie protokotu z postepowania zgodnie z art. 71-73 ustawy oraz niezwtoczne
przedstawienie kierownikowi zamawiajgcego celem zatwierdzenia;

13) przygotowywanie tresci informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty i jego upublicznienie po
wczesniejszym zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego;

14) zamieszczanie ogtoszen o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub ich
przekazywanie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

15) prowadzenie korespondencji i dokumentacji w sprawach ztozonych odwotan (za
posrednictwem kierownika zamawiajgcego);

16) archiwizowanie dokumentacji przetargowe;.

14.Do obowigzkéw wszystkich cztonkdéw komisji nalezy:
1) szczegdétowe zapoznanie sie z przedmiotem zamowienia;

2) obowigzkowe czynne uczestnictwo w pracach komisji;

3) nieujawnianie informacji powzietych w zwigzku z udziatem w pracach komisji;
4) uczestnictwo w otwarciu ofert;

5) ocenaibadanie ofert, a w szczegdlnosci:

a) wstepne badanie ofert polegajagce na sprawdzeniu, czy oferta zostata ztozona na
odpowiednim druku, w terminie, skutecznie zabezpieczona wadium, nie jest niewazna na
podstawie odrebnych przepisow,

b) podmiotowa kwalifikacja wykonawcow w zakresie spetniania warunkéw udziatu
W postepowaniu,
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c¢) formalna ocena ofert pod katem ich zgodnosci z ustawg, trescig specyfikacji warunkéw
zamoéwienia, czynu nieuczciwej konkurencji, razgco niskiej ceny, btedéw w obliczeniu ceny,
a takze omytek zaistniatych w ofercie,
d) wskazanie oferty najkorzystniejszej sposréd ofert nieodrzuconych zgodnie z okreslonymi w
SWZ kryteriami, ich znaczeniem oraz sposobem ich oceny,
6) przedstawianie propozycji ustosunkowania sie do tresci odwofan wniesionych w toku
postepowania oraz wspétpraca w sporzgdzeniu odpowiedzi na odwotanie,
7) wnioskowanie (wraz z uzasadnieniem i podaniem podstawy prawnej) do kierownika
zamawiajgcego o0 uniewaznienie postepowania.
15.0soby wchodzace w sktad komisji korzystajg w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw z pomocy
organizacyjnej pracownikéw komodrek organizacyjnych zainteresowanych toczacym sie
postepowaniem.
16. Komisja korficzy swojg prace z dniem:
1) uniewaznienia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
2) przekazania ogtoszenia o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdziat V
Zawieranie umow
§9

1. Do uméw o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy stosowad przepisy ustawy oraz Kodeksu
cywilnego, z zachowaniem zasad okreslonych w niniejszym regulaminie.

2. Umowy o udzielenie zamdwienia publicznego wymagajg pod rygorem niewaznosci zachowania
formy pisemnej, chyba ze przepisy odrebne wymagajg innej formy szczegdlnej.

3. Umowy nie mogg by¢ zawierane na czas nieoznaczony, chyba ze ustawa stanowi inaczej.
Umowy o udzielenie zamdwienia publicznego muszg by¢ zgodne co do elementéw przedmiotowo
istotnych umowy z zatgczonymi do SWZ projektowanymi postanowieniami umowy.

4. Umowa przed jej podpisaniem przez kierownika zamawiajgcego oraz wykonawce musi byc
zaparafowana przez radce prawnego oraz kontrasygnowana przez Skarbnika Miasta.

5. Umowa moze by¢ zawarta po uptywie terminu do wniesienia odwofania.

6. Umowa sporzadzana jest w trzech egzemplarzach, jeden dla wykonawcy oraz dwa dla
zamawiajgcego.

7. Nie pdzniej niz w terminie 3 dni od dnia podpisania umowy przez wykonawce i zamawiajgcego,
komdrka organizacyjna przekazuje kserokopie umowy do pracownika ds. zamodwien publicznych.

8. Zmiana postanowiern umownych w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1 i 2 ustawy,
mozliwo$¢ odstgpienia od umowy w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 456 ustawy oraz
mozliwo$é uniewaznienia umowy w okolicznosciach, o ktérych mowa w art. 457 ustawy wymaga
zaopiniowania przez radce prawnego.

9. Zawieranie anekséw do uméw odbywa sie na zasadach dotyczgcych zawierania umow.
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Rozdziat VI
Realizacja umowy

§10

Po wykonaniu umowy nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia jej wykonania, komdrka organizacyjna

whnioskujgca o wszczecie postepowania, przekazuje pracownikowi ds. zamdwien publicznych
informacje o wykonaniu umowy wedtug zatacznika nr 3 do regulaminu w formie pisemnej i
mailowe;j.

Rozdziat VI
Odpowiedzialnos¢ oséb wykonujgcych czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdéwienia
§11

. Naruszenie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych w sposéb okreslony w art. 17, 17a, 18c
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021, poz. 289 z pdin. zm.) stanowi naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, a osoby winne naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ponosza odpowiedzialnos¢
przewidziang w ww. ustawie.

. Naruszenie prawa w zwigzku z udzieleniem zamodwienn publicznych moze spowodowaé
odpowiedzialnos¢ karng zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Osoby naruszajgce zasady okreslone w niniejszym Regulaminie podlegajg ponadto
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;j.

. Postugiwanie sie niniejszym Regulaminem nie zwalnia z odpowiedzialnosci za prowadzenie
postepowania zgodnie z przepisami prawa.

Sporzadzita: A. .
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