ZARZADZENIE NR 76/2019
BURMISTRZA DZIERZONIOWA
z dnia 25 stycznia 2019 roku

w sprawie Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta

w Dzierzoniowie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt. 4 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2018 poz. 994 z p6zn. zm) zarzadza sie, co

nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych Urzedu Miasta

w Dzierzoniowie, ktory stanowi zatgcznik do niniej szego zarzadzenia.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 595/2018 Burmistrza Dzierzoniowa z dnia 18 pazdziernika 2018

roku w sprawie przyjecia tresci Regulaminu Udzielania Zaméwieh Publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 25 stycznia 2019 roku.

Projekt zarzadzenia uzgodniono
z radcg prawnym






Zakacznik

do Zarzadzenia Nr 76/2019
Burmistrza Dzierzoniowa

z dnia 25 stycznia 2019 roku

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
URZEDU MIASTA W DZIERZONIOWIE



DZIAYL I

PRZEBIEG POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

ROZDZIAL 1

ZASADY OGOLNE

§1

Gmina Miejska jest jednostka samorzadows. W my$l ustaw zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych jest ona
podmiotem udzielajacym zamoéwienia na roboty budowlane, ustugi oraz dostawy.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zamowien
publicznych Urzedu Miasta w Dzierzoniowie;

2) zamowieniu publiccnym — nalezy przez to rozumie¢ odplatne umowy na ustugi,
dostawy i roboty budowlane;

3) ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych;

4) biurze zamdwieni publicznych — nalezy przez to rozumie¢ biuro powolane
do prowadzenia procedur zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych na wniosek
Dyrektorow/Kierownikow merytorycznych wydziatow/biur we wszystkich trybach
okreslonych przepisami ustawy i regulaminu;

5) komdrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng, w zakresie
dziatania ktérej sie mieSci nadzér nad przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

6) kwocie 30000  euro - nalezy przez to rozumieé wyrazong
w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 30000 euro. Kurs euro stosowany na potrzeby
niniejszego Regulaminu jest kursem euro oglaszanym przez Prezesa Rady Ministroéw
w Rozporzadzeniu w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczenia wartosci zamdéwien publicznych;

7) wartosci zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej podstawa ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréow i ustug
(netto), ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

8) zamawiajgcym, nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Dzierzonidw, reprezentowang
przez Burmistrza Miasta Dzierzoniowa;

9) kierowniku zamawiajgcego, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Dzierzoniowa. Kierownik zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnos$ci Zastepy Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta, Dyrektorowi lub Kierownikowi komoérki organizacyjnej Urzedu
Miasta w Dzierzoniowie;



10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng, albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o zamdéwienie
publiczne, zlozyla oferte lub zawarla umowe/zlecenie w sprawie zamoéwienia
publicznego;

11) platformie zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ komercyjng platforme¢ internetows
(aplikacje webowa) za posrednictwem ktorej moga by¢ realizowane zamdwienia
publiczne dla Gminy Miejskiej Dzierzoniow;

12) harmonogramie udzielania zamowien publicznych - nalezy przez to rozumieé
zaplanowane zamoOwienia publiczne jakie Gmina Miejska Dzierzoniow przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym. Harmonogram zatwierdzany jest przez
kierownika zamawiajgcego;

13) komisji przetargowej - rozumie si¢ przez to komisje powolang przez kierownika
zamawiajgcego na podstawie Pisma Okoélnego, w celu dokonania oceny spetnienia
przez Wykonawcoéw warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego oraz badania i oceny ofert;

14) ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte ztozong przez wykonawce (w formie
pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej), w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zgodnie z wymaganiami zamawiajacego;

15) umowie w sprawie zamdwienia publicznego - nalezy przez to rozumie¢ umowe
odplatng zawierang pomigdzy zamawiajagcym a wykonawcg, w wyniku ktorej
nastepuje zaciagni¢cie przez Zamawiajacego zobowigzania na wykonanie ustugi,
dostawy lub robét budowlanych, umowy w sprawie zamdwienia publicznego
zawierane sg po przeprowadzeniu postepowania zgodnie z procedurami okreslonymi
W niniejszym Regulaminie;

16) formie pisemnej — nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie woli w postaci
elektronicznej opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym;

17) formie dokumentowej — nalezy przez to rozumie¢ oswiadczenie woli w postaci
dokumentu, zlozone w sposéb umozliwiajacy ustalenie osoby skladajacej
o$wiadczenie, np.: e-mail, skan.

§3

1. Postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone sg zgodnie z zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji;

2) rownego traktowania wykonawcow;

3) przejrzystosci;

4) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowsa
realizacje¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.



ROZDZIAL 11

POSTANOWIENIA OGOLNE

§4

1. Postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych przygotowywane i przeprowadzane sg
przez:
1) Biuro Zamowien Publicznych w przypadku zamoéwien, ktérych szacunkowa
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwotg¢ 30 000 zt netto. W uzasadnionych
przypadkach komorka merytoryczna po uzyskaniu pisemnej zgody Sekretarza Miasta
moze przeprowadzi¢ postgpowanie o szacunkowej wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 30 000 zt netto do rownowarto$ci kwoty 30 000 euro;

2) komorke merytoryczng w przypadku zamowien, ktorych szacunkowa warto$¢ nie

przekracza 30 000 zt netto. Na wniosek komorki merytorycznej Biuro Zamowien

Publicznych moze przygotowa¢ i przeprowadzi¢ postgpowanie o0 szacunkowej

warto$ci nie przekraczajacej 30 000 zt netto;

3) Zespoty Projektowe powotane w celu realizacji przedsiewzig¢ dofinansowanych

ze $rodkow zewngetrznych, w tym Unii Europejskie;.

2. Procedury udzielania zaméwien publicznych objetych niniejszym regulaminem zaméwien
do 30 000 euro obejmujg zamoéwienia o wartosciach szacunkowych (bez podatku
od towar6éw i usthug):

1) nizszych badz rownych kwocie 7 000 zi;

2) powyzej 7 000 zt do 30 000 zi;

3) od 30 000 zt do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro.

Niniejszy regulamin obejmuje rowniez procedury szczegoélne oraz wylgczenia zwigzane
ze specyfika przedmiotu zaméwienia.

Odpowiednie tryby udzielania zamowien do powyzszych kwot zostaly ujete w Dziale III
niniejszego Regulaminu.

3. Srodki finansowe na realizacje zaméwienia publicznego muszg by¢ zabezpieczone
w budzecie.

4. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia, komorka merytoryczna realizujaca
zamoOwienie, szacuje z nalezyta staranno$cig warto$¢ zamdwienia, w szczegdlnosci w celu
ustalenia:

1) czy istnieje obowiagzek stosowania ustawy Prawo zaméowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw 1 ustug.

5. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 6, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych (np. poprzez formy okre$lone w § 4 ust. 8 niniejszego
Regulaminu);

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,



obejmujagcych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towarOw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

6. Szacunkowa warto§¢ zamoOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloSci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkows warto$¢ zamdwienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedlug
$redniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej i zatgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia moga by¢ w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny
przedmiot zaméwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci
zamdwienia.

W przypadku barku mozliwo$ci uzyskania ww. dokumentéw nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbowa z przeprowadzonych rozméw z potencjalnymi wykonawcami, majacych na
celu ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia.

9. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamoéwienia w celu ominigcia

obowiazku stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

10. Dyrektor / Kierownik komoérki merytorycznej za kazdym razem przed wszczgciem

11.

12.

13.

14.

procedury udzielenia zaméwienia publicznego jest odpowiedzialny za prawidlowe
okreslenie:
a) opisu przedmiotu zamoéwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu
zamoOwienia,
b) szacunkowej warto$ci zamowienia,
¢) terminu realizacji zaméwienia,
d) zrédita pokrycia w budzecie;
e) warunkow udziat w postgpowaniu (jezeli zostaly okreslone);
f) kryteridéw oceny ofert.
W przypadku, gdy zamowienie publiczne realizowane jest w ramach projektu
dofinansowywanego ze zrodet zewnetrznych (w tym srodkéw Unii Europejskiej), stosuje
si¢ jednoczesnie niniejszy regulamin i obowigzujace wytyczne dla programu, w ramach,
ktérego realizowany jest projekt.
Ogloszenia o zaméwieniu publicznym o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro mozna
publikowaé na stronie internetowej Urzedu Miasta lub/i platformie zakupowej oraz/ lub
na tablicy ogloszen Urzedu.
Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego moga by¢é prowadzone przez
Zamawiajacego przy uzyciu platformy zakupowej.
Dyrektor / Kierownik komodrki merytorycznej realizujacej przedmiot zamowienia
publicznego, za wyjatkiem zaméwien, ktorych przeprowadzenie zlecit Biuru Zamoéwien
Publicznych odpowiedzialny jest za:
1) przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego,
2) prowadzenie rejestru wszystkich zamdwien publicznych zgodnie z wymogami
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej,



Jednolitych Rzeczowych Wykazow Akt oraz Instrukcji w sprawie Organizacji
i Zakresu Dziatania Archiwow Zaktadowych,

3) sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym i zgodnosci z ustawg dokumentow
opisujacych zamowienie publiczne,

4) akceptowanie dokumentacji zaméwien publicznych sporzadzanej przez
sekretarza komisji lub pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za postepowanie,

5) kontrole prawidlowosci czynno$ci realizowanych przez sekretarza komisji
okreslonych w § 6 ust. 11,

6) koordynowanie czynnos$ci organizacyjnych zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym Wykonawca oraz nadzér nad realizacjg umowy,

7) kontrole dokumentacji przygotowanej do archiwizacji.

15. Dyrektor / Kierownik komérki merytorycznej zobowigzany jest przekaza¢ do Biura
Zaméwien Publicznych do dnia 30 listopada kazdego roku wykaz planowanych
zamoéwien na rok nastepny — zgodnie ze wzorem okreSlonym w zalgczniku nr 1
do regulaminu.

16. Dyrektor /Kierownik komorki merytorycznej zobowigzany jest:

1) niezwlocznie zglasza¢ do Biura Zamdwien Publicznych zmiany dotyczace

planowanych zaméwien oraz nowe zamoéwienia, do Szacunku Kosztéw Gminy

Miejskiej Dzierzoniow,

2) ustala¢ z Biurem Zamoéwien Publicznych czy planowane zamodwienie nie

spowoduje przekroczenia progu 30 000 euro.

Biuro Zamowien Publicznych weryfikuje przypisanie danego zamowienia ze wzgledu na
oszacowang warto$¢ zaméwienia do okreslonych grup zamowien w Szacunku Kosztow
Gminy Miejskiej Dzierzoniow. Biuro Zamoéwien Publicznych dysponuje informacja
0 Iacznej wartosci zamdéwien tego samego rodzaju w danym roku budzetowym, ktory
ustalany jest na podstawie Szacunku Kosztéw Gminy Miejskiej Dzierzoniow.

17. W postgpowaniach ponizej 30 000 euro dopuszcza si¢ negocjacje. W przypadku ich
dopuszczenia negocjacje nalezy przeprowadzi¢ ze wszystkimi Wykonawcami, ktorzy
zlozyli oferty.

18. Pracownik komorki merytorycznej odpowiedzialny za realizacje przedmiotu
zamowienia/sekretarz komisji przetargowej moze przekaza¢ do Biura Obstugi Klienta
ogloszenie o zamoéwieniu publicznym w celu zamieszczenia na tablicy ogloszen.
Na ogloszeniu nalezy okresli¢ czas publikacji (0od-do) na tablicy ogloszen.

19. Biuro Obstugi Klienta Urzedu Miasta:

1) przekazuje dokumentacj¢ zamoéwienia publicznego wykonawcom zglaszajacym
si¢ osobiscie po jej odbidr,

2) prowadzi rejestr wptywajacych ofert, uzupelnien i wyjasnien do nich:

a) dla ofert - poprzez opieczgtowanie, odnotowanie na nich daty i godziny

wplywu oraz nadanie kolejnego numeru,

b) dla uzupelnien, wyjasnien - poprzez wpisanie dat i godzin ich wplywu,

3) przechowuje oferty w stanie nienaruszonym do momentu przekazania ich
sekretarzowi komisji lub dyrektorowi/kierownikowi/pracownikowi merytorycznie
odpowiedzialnemu za realizacj¢ przedmiotu zamdéwienia publicznego,

4) przekazuje oferty, za potwierdzeniem odbioru, osobie wymienionej w pkt 3.

20. Kasa Urzedu Miasta przyjmuje od Wykonawcow dokumenty potwierdzajgce wniesienie:

1) wadium w formach okres$lonych w art. 45 ust. 6 pkt 2-5 ustawy,

2) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy- w formach okre$lonych w art. 148
ust.1 pkt 2-5 i ust. 2 ustawy.



Pracownik kasy zobowigzany jest odnotowa¢ na w/w dokumentach date i godzine¢ ich
ztozenia (wplywu), a skladajagcy moze potwierdzi¢é powyzsze swoim podpisem.
Dokumenty sg przechowywane w kasie przez wymagany okres.

21. Ustalajgc warunek udzialu w postepowaniu dotyczacy wiedzy i doswiadczenia nalezy

okresla¢ go w ilosci nie wigkszej niz 3 z uwzglednieniem do 70 % wartosci, co do
wymagan okreslonych w liczbach ( np. co do kubatury, powierzchni, wartosci itd.).

22. Przed podpisaniem umowy komorka merytoryczna weryfikuje czy wybrany Wykonawca

prowadzi dziatalnos$¢ gospodarczg i czy jest podatnikiem VAT.

23. Wszczecie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego o szacunkowej wartosci

()]

powyzej 30 000 euro nastepuje po wydaniu Zarzadzenia przez kierownika
zamawiajgcego.

ROZDZIAL 111

UMOWY O ZAMOWIENIA PUBLICZNE

§5

Za przygotowanie projektu umowy/zlecenia odpowiedzialna jest komoérka wystepujaca
z wnioskiem o przeprowadzenie zamdwienia publicznego.

W zawieranych umowach o zamo6wienie publiczne niezbedne jest umieszczenie zapisow
skutecznie zabezpieczajacych interesy zamawiajacego poprzez:

1) Zamieszczenie klauzul dotyczacych kar umownych lub innych sankcji w przypadku
op6znienia wykonania przedmiotu umowy, mozliwo$ci odstgpienia od umowy,
nieterminowego usuwania wad, odpowiedzialnosci odszkodowawczej za szkody,

2) Okreslenie warunkéw odbioru (odbiorow czesciowych i odbioru koncowego) oraz
Sciste ich powigzanie z warunkami ptatnosci.

Wszystkie umowy 1 zlecenia o zamodwienie publiczne powinny by¢ parafowane
przez Dyrektora/Kierownika komorki odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu
zamOwienia.

W przypadku umoéw lub zlecen dotyczacych wykonywania robdt budowlanych na terenie
Urzedu wymagana jest akceptacja tych dokumentéw przez Sekretarza Miasta oraz
Inspektora ds. BHP.

. Kazda umowa wymaga parafowania przez radce prawnego.

Wszystkie umowy i zlecenia podpisuje — Burmistrz lub osoba upowazniona,
przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

Wszystkie zawierane umowy i zlecenia w sprawie zamoéwienia publicznego nalezy
ewidencjonowa¢ w elektronicznym systemie zaangazowania budzetu Doskomp
w module CRU (wzér rejestru znajduje si¢ w zalgczniku nr 11 do niniejszego
Regulaminu).

. Umowa zawiera, co najmnie;j:

1) znak sprawy tj. ,,symbol komoérki.nr z JRWA. kolejny nr w rejestrze.rok.”,
2) nazwe i adres Zamawiajacego,

3) nazwe i adres Wykonawcy,

4) date zawarcia umowy,



10.

11.

12.

pum—

5) przedmiot umowy, opis przedmiotu zamdéwienia,

6) ceng (ewentualne sktadniki cenowe), warunki platnosci,

7) warunki rekojmi i gwarancji (jezeli dotycza),

8) termin realizacji umowy,

9) zapisy okreslone w § 5 ust. 2,

10) zapisy okre$lone w art. 142 ust. 5 oraz art. 143 a ustawy, jezeli umowa zostanie
zawarta na okres dtuzszy niz 12 miesiecy.

. Zasady okreslone w ust. 7 pkt 1,2,3,4,5,6,8 nalezy stosowaé odpowiednio do zlecen.
. Zasady okreSlone w ust. 2-6 dotycza réwniez anekséw w zakresie przedmiotu regulacji

aneksu.

Opis przedmiotu umowy/zlecenia powinien by¢ wyczerpujacy, z podaniem wymaganych
parametréw technicznych lub innych.

W zaleznosci od rodzaju $wiadczonych ustug, dostaw lub wykonywanych robét
budowlanych, umowa moze zawiera¢ klauzule dotyczace ochrony Srodowiska
1 bezpieczenstwa oraz wyraznie wskazywaé sposob zastosowania Srodkéw ochronnych.
Nadzér nad wykonaniem umowy/zlecenia sprawuje komorka merytoryczna
odpowiedzialna za realizacje przedmiotu zamdéwienia.

ROZDZIAL IV

KOMISJA PRZETARGOWA

§6

. Kierownik Zamawiajacego powotuje komisje przetargowa na podstawie pisma ok6lnego.
. Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ komisje stata lub czasowa odrebnie dla kazdego

postepowania.

. Kierownik Zamawiajacego w oparciu o niniejszy regulamin powoluje:

1) Komisje przetargowa do postepowan o szacunkowej wartosci powyzej 30 000 euro;
2) moze, powota¢ komisj¢ przetargowa dla postepowan o szacunkowej wartosci
nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

. Projekt pisma okoélnego o powolanie przez Kierownika Zamawiajacego komisji

przetargowej przygotowuje:
1) Biuro Zaméwien Publicznych — w przypadku postepowan przeprowadzanych przez
Biuro Zaméwien Publicznych;
2) komoérka merytoryczna — w przypadku postepowan przeprowadzanych przez
komorki merytoryczne.

. Komisja przetargowa sklada si¢ z co najmniej 3 os6b. Dla waznosci podejmowanych

propozycji komisja musi pracowa¢ w sktadzie, co najmniej trzyosobowym przy obecnosci
przewodniczacego komisji lub jego zastepcy.

. Funkcje przewodniczacego komisji lub zastepcy przewodniczacego komisji oraz sekretarza

komisji petni¢ beda:
1) pracownicy Biura Zamoéwien Publicznych — w przypadku postepowan
przeprowadzanych przez Biuro Zaméwien Publicznych;
2) pracownicy Urzedu Miasta w Dzierzoniowie powolanych przez kierownika
zamawiajacego na wniosek komorki merytorycznej — w przypadku postepowan
przeprowadzanych przez komorke merytoryczna.



7. Czlonkami komisji przetargowej, w przypadku postgpowan prowadzonych przez komorke
merytoryczng, beda pracownicy z komoérki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje
przedmiotu zamowienia, posiadajacy wiedz¢ merytoryczng w zakresie przedmiotu
zamdwienia.

8. W przypadku postepowan prowadzonych przez Biuro Zamoéwieni Publicznych Kierownik
Zamawiajgcego wskazuje osoby petnigce w komisji przetargowej funkcje:

1) Przewodniczgcego komisji- Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych;

2) Zastepcy przewodniczacego komisji-pracownik Biura Zaméwien Publicznych;

3) Sekretarza komisji-pracownik Biura Zamoéwien Publicznych;

4) Czlonkéw komisji-pracownicy komorki odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu

zamowienia.

9. Do zadan przewodniczacego komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie pracami Komisji i wyznaczanie terminéw posiedzen;

2) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji  postgpowania

0 zamoOwienie publiczne;

3) wystgpienie do Burmistrza z wnioskiem o uzupelnienie skiadu komisji
przetargowej, w przypadku wystapienia okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie
czlonka komisji lub niemoznosci jego udziatu w komisji z innych przyczyn;

4) podpisywanie pism dotyczacych odpowiedzi na zadawane
przez Wykonawcow pytania w trakcie trwania postgpowania;

5) podpisywanie ogtoszen o wyniku postgpowania.

10. Do zadan zastepcy przewodniczacego komisji nalezy w przypadku nieobecnosci

przewodniczacego komisji realizowanie czynnosci okreslonych w ust. 9.

11. Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie projektu ogltoszenia o zamowieniu publicznym;

2) przekazywanie ogloszen o zamowieniach publicznych na tablice ogloszen UM,
Sekretarz komisji na ogloszeniu okresla czas publikacji (od-do) na tablicy
ogloszen;

3) przygotowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;

4) przygotowanie projektu odpowiedzi na pytania zadawane w trakcie trwania
procedury. Projekt odpowiedzi na pytania dotyczace zakresu, za ktory
odpowiada komodrka merytoryczna przekazuje sekretarzowi komorka
merytoryczna,

5) przygotowanie projektu stanowiska Zamawiajgcego w sprawie wniesionych
odwotan;

6) przygotowanie dokumentacji przetargowej w celu przekazania Wykonawcom;

7) przygotowanie dokumentacji z postepowania o udzielenie zamdéwienia;

8) przygotowanie korespondencji w sprawie uzupelniania i wyjasniania ofert;

9) sporzadzenie protokotu z postgpowania, wraz z zatacznikami;

10) sprawdzenia wniesienia wadium, jezeli byto wymagane;

11) przygotowanie i przekazanie, zgodnie z pkt 2, ogloszenia o wyniku
postepowania;

12) przygotowanie ogloszenia o udzieleniu zamdwienia (dotyczy postgpowan
powyzej 30 000 euro);

13) przygotowanie wniosku o zwolnienie wadium;

14) przygotowanie dokumentacji w celu archiwizacji zamowienia.

12. Kierownik Zamawiajacego zatwierdza:

1) tres¢ ogloszenia o zamowieniu;

2) specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ);

3) wprowadzone zmiany do SIWZ wydane w formie zalacznika;



4) protokot z postgpowania lub inny dokument potwierdzajacy wybor wykonawcy;

5) odpowiedz w przypadku wniesionych odwotan;

6) ogloszenie o udzieleniu zaméwienia, dla zaméwien o wartosci powyzej kwoty
30 000 euro;

7) korespondencje do wykonawcodw np.: w sprawie wyjasnienia, uzupelnienia ofert
oraz odrzucenia i wykluczenia wykonawcy;

8) harmonogram oraz plan udzielania zamowien publicznych;

9) ogloszenie o zmianie umowy, dla zamdéwien o wartosci powyzej kwoty
30 000 euro.

13. Dopuszcza si¢ faczenie funkcji przewodniczacego komisji i sekretarza komisji.
14. Komisja podejmuje czynnosci w zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie

zaméwienia publicznego, a w tym w szczegdlnosei:

1) dokonuje otwarcia ofert (nie jest wymagany pelny sktad komisji), komisja
dokonuje otwarcia ofert w terminie i miejscu okreslonym w specyfikacji istotnych
warunkéw zamowienia lub ogloszeniu o zamowieniu;

2) dokonuje oceny spelniania warunkow stawianych wykonawcom oraz wnioskuje
do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcy z postepowania lub
odrzucenie oferty;

3) wnioskuje o uzupehienie i wyjasnienie tresci oferty;

4) dokonuje oceny ofert niepodlegajacych odrzuceniu;

5) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZz wystepuje
0 uniewaznienie postepowania,

6) dokonuje analizy wnoszonych odwotan, wnioskéw i innych pism wykonawcéw
oraz przygotowuje propozycje stanowiska zamawiajgcego.

15. Komisja przetargowa upowazniona jest do przetwarzania danych osobowych, ktére

16.

uzyskiwane sa w postepowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego. Komisja
zobowigzana jest do zachowania poufnosci w zakresie udostepnionych im informacji
1 danych. Zamawiajacy przetwarza dane osobowe zebrane w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego w sposob gwarantujacy zabezpieczenie przed ich bezprawnym
rozpowszechnianiem.

W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartos¢ jest réwna
lub przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro powoluje sie
zespol osob zwany dalej ,Zespolem” na zasadach okreslonych w procedurze
zarzadzania faza realizacyjna projektow zgodnie z metodyka PRINCE2TM, procesie
realizacji inwestycji oraz procedurze Monitoringu i Ewaluacji Wieloletniego Planu
Inwestycyjnego:

1) zadaniem czlonkéw zespolu jest czuwanie nad realizacja udzielonego
zamoOwienia;

2) co najmniej dwoch czlonkéw zespotu jest powotywanych do komisji
przetargowej;

3) w projektach realizowanych przez Inzyniera Kontraktu, Inzynier Rezydent
bedzie pelnit funkcje Kierownika Projektu.
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DZIAL 11

POSTEPOWANIA PROWADZONE PRZEZ BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA

W ZEOTYCH ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO ORAZ POSTEPOWANIA
ZGELOSZONE PRZEZ KIEROWNIKA / DYREKTORA KOMORKI
MERYTORYCZNEJ DO PRZEPROWADZENIA PRZEZ BIURO

ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

ROZDZIAL 1

OBOWIAZKI KOMORKI REALIZUJACEJ PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO

§7

Dyrektor / Kierownik komoérki merytorycznej realizujgcej przedmiot zamoéwienia jest
odpowiedzialny za:

1)

2)

3)

4)
3)
6)
7

8)
9)

przygotowanie i przekazanie do Biura Zamoéwien Publicznych w terminie do 30
listopada kazdego roku planowanych zamoéwien publicznych w celu sporzadzenia
przez Biuro Zamoéwien Publicznych harmonogramu udzielania zamoéwien
publicznych na rok przyszly, zgodnie ze wzorem zawartym w zalgczniku nr 1
do Regulaminu;

przygotowanie i przekazanie do Biura Zamoéwien Publicznych kompletnego
wniosku o przeprowadzenie zamoéwienia publicznego zgodnie z rocznym
harmonogramem udzielania zamoéwien publicznych;

przygotowanie projektu odpowiedzi na pytania wykonawcéw dot.: opisu
przedmiotu zamowienia, zagadnien realizacyjnych. Termin odpowiedzi zostanie
uzgodniony z pracownikiem Biura Zamoéwien Publicznych. Dyrektor/ Kierownik
komorki merytorycznej realizujgcej przedmiot zamoéwienia zaakceptuje tresci
odpowiedzi na pytania oraz wprowadzanych zalacznikéw przygotowanych przez
pracownika Biura Zamowien Publicznych;

kontrole wniesienia przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli jest wymagane;

przygotowanie uzasadnienia w sprawie badania lub odstagpienia od badania razaco
niskiej ceny;

dopelnienie formalnos$ci, jakie powinny zosta¢ dopelnione po wyborze oferty,
w celu zawarcia umowy w sprawie zamodwienia publicznego (jezeli byly
wymagane);

podpisanie umowy w terminie wskazanym przez Biuro Zamodwien Publicznych;
niezwloczne poinformowanie Biura Zamoéwien Publicznych o podpisaniu umowy;
nadzér nad realizacjag umowy;

10) wystagpienie, po odbiorze przedmiotu umowy, z wnioskiem do kasy o zwrot

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego w formie
dokumentow;
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11) zwolnienie/rozliczenie po odbiorze przedmiotu umowy zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy wniesionego w formie pienigdza lub dokumentow;

12) przygotowanie i przekazanie do Biura Zamoéwien Publicznych w terminie do 15
stycznia kazdego roku informacji odnosnie 1gcznej warto$ci zamoéwien
udzielonych na podstawie wylaczenia obowigzku stosowania ustawy okreslonego
w art. 4 pkt 8 ustawy za rok poprzedni;

13) niezwloczne pisemne poinformowanie Kierownika Biura Zamoéwien Publicznych
o wprowadzeniu aneksu do umowy zawartej w wyniku przeprowadzenia
zamoOwienia powyzej 30 000 euro oraz o zakresie tej zmiany;

14) niezwloczne pisemne poinformowanie Kierownika Biura Zamoéwien Publicznych,
gdy w trakcie realizacji zamowienia Wykonawca zglosi zamiar powierzenia
podwykonawcy wykonanie cze$ci zamowienia wraz z podaniem nazw albo imion
i nazwisk oraz danych kontaktowych podwykonawcoéw i 0s6b do kontaktu z nimi.

ROZDZIAL 11

OBOWIAZKI BIURA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§8

1. Biuro Zamoéwien Publicznych odpowiedzialne jest za:

1) opracowanie na podstawie otrzymanych planowanych zaméwieniach publicznych,
o ktorych mowa w § 7 pkt 1 rocznego harmonogramu udzielania zamowien
publicznych o wartosci powyzej 30 000 zt netto - zgodnie z zalacznikiem nr 12
do Regulaminu. Harmonogram podlega uzgodnieniu z dyrektorami/kierownikami
wydziatlow/biur  merytorycznie  odpowiedzialnych  zarealizacj¢  przedmiotu
zamoOwienia;

2) zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej planu udzielania zaméwien
publicznych na dany rok kalendarzowy, zawierajacego:

a) przedmiot zamdwienia publicznego;

b) rodzaj zamowienia (ustugi, dostawy, roboty budowlane);

c) przewidywany tryb udzielania zamdéwienia;

d) orientacyjna warto$¢ zamowienia;

e) przewidywany termin wszczecia zmowienia w ujeciu  kwartalnym lub
miesiecznym;

3) wprowadzenie zmian w planie udzielania zaméwien publicznych na pisemny wniosek
wraz z uzasadnieniem dyrektora/kierownika komorki merytorycznej odpowiedzialne;j
za realizacje przedmiotu zamowienia;

4) sporzadzenie 1 zamieszczenie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, sporzadzonego zgodnie z przepisami
aktow wykonawczych do ustawy, wydanych w oparciu o art. 98 ustawy Prawo
zamdwien publicznych;

5) wystapienie z projektem Pisma Okdlnego do Wydziatu Organizacyjnego o powotanie
przez Kierownika Zamawiajacego komisji przetargowych dla postgpowan powyzej
30 000 zI netto i ponizej 30 000 zt euro, w przypadku postepowan prowadzonych
przez Biuro Zaméwien Publicznych;
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6) prowadzenie rejestru wszystkich zamowien publicznych prowadzonych przez Biuro
Zamoéwien Publicznych zgodnie zwymogami Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, Jednolitych Rzeczowych Wykazow
Akt oraz Instrukcji w sprawie Organizacji i Zakresu Dzialania Archiwow
Zaktadowych;

7) sprawdzenie pod wzgledem zgodnosci z ustawa dokumentéw skladajacych sie
na zaméwienie publiczne przekazanych przez wydziaty/biura, ktére beda realizowaé
przedmiot zamdéwienia;

8) przygotowanie projektu zarzadzenia (dotyczy postepowan powyzej 30 000 euro);

9) przygotowanie ogloszenia o zamoéwieniu, Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia;

10) przygotowanie ogloszenia o przetargu pisemnym wraz z zalagcznikami lub
zaproszenia do rokowan;

11) wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w terminie 10 dni
roboczych od momentu zlozenia kompletnego wniosku (czes¢ A i B)
o przeprowadzenie zamdwienia publicznego. W uzasadnionych przypadkach termin
ten moze ulec wydluzeniu, o czym Biuro Zaméwien Publicznym poinformuje
wnioskodawce;

12) opublikowanie ogloszenia o zamoéwieniu publicznym 1 wszelkich zmian
z nim zwigzanych zgodnie z ustawg;

13) przekazanie do Biura Obstugi Klienta ogloszen wymaganych ustawg oraz
dotyczacych postgpowan prowadzonych w trybie przetargu pisemnego w celu
zamieszczenia na tablicy ogloszen. Na ogloszeniu nalezy okresli¢ czas publikacji
(od-do) na tablicy ogloszen;

14) przygotowanie i podpisywanie odpowiedzi na pytania;

15) udostgpnianie wykonawcom dokumentacji zaméwienia publicznego do wgladu
lub/ 1 wykonanie kserokopii oraz przekazanie jej do BOK;

16) kontrole wniesienia przez wykonawcow wadium (jezeli dotyczy);

17) przygotowanie wezwan do uzupelnien i wyjasnien;

18) przygotowanie protokotu;

19) przygotowanie i podpisywanie ogloszenn o wyniku postepowania lub ogloszenia
0 uniewaznieniu postepowania;

20) przygotowanie i podpisywanie informacji o ztozonych ofertach w postepowaniach;

21) zwolnienie/ rozliczenie wniesionego wadium;

22) przygotowanie i1 publikacje ogloszen o udzieleniu zamdwienia;

23) zarchiwizowanie dokumentacji zamdwienia publicznego;

24) przygotowanie i publikacj¢ ogloszen o zmianie umowy;

2. Biuro Zamoéwien Publicznych w zwiazku z obowiazkiem uzycia $rodkéw komunikacji
elektronicznej w postgpowaniach o udzielenie zamdéwienia publicznego jest
odpowiedzialne za:

1) ustalanie oraz zmiang¢ termindéw skladania i otwarcia ofert oraz wnioskéw

o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

2) dostep do catosci lub czesci dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia na

poszczegdlnych jego etapach;

3) udostgpnianie osobom trzecim ofert oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu

W postepowaniu, a takze innych dokumentéw uzyskanych od wykonawcow.
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ROZDZIAL 111

WYMAGANIA DOTYCZACE ZARZADZEN KIEROWNIKA ZAMAWIAJACEGO
W SPRAWIE PRZYJECIA OGEOSZENIA O ZAMOWIENIU PUBLICZNYM
O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ WYRAZONA W ZELOTYCH
ROWNOWARTOSC KWOTY 30 000 EURO

§9

1. Ogloszenie o zamdéwieniu publicznym o warto$ci przekraczajacej wyrazong w zlotych
réwnowartos¢ kwoty 30 000 euro wymaga wydania zarzadzenia przez kierownika
zamawiajacego.

2. Zalacznikami do projektu zarzadzenia sg:

1) uzasadnienie,

2) ogloszenie o zamdwieniu publicznym,

3) projekt umowy lub istotne dla stron postanowienia,
4) inne konieczne dokumenty.

3. Projekt uzasadnienia do zarzadzenia przygotowuje pracownik komoérki odpowiedzialnej za
realizacj¢ przedmiotu zamowienia,

4. Projekt zarzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1 wraz z uzasadnieniem przygotowuje
pracownik Biura Zamoéwien Publicznych.

DZIAY, 111

TRYBY UDZIELANIA ZAMQWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

ROZDZIAL 1

PRZETARG PISEMNY

§ 10

1. Przetarg pisemny to tryb udzielenia zamowienia, w ktérym zamawiajgcy na podstawie
wyczerpujacego opisu przedmiotu zamowienia uzyskuje oferty od wykonawcoéw w formie
pisemnej lub elektronicznej. W trybie tym mozliwe jest zastosowanie ceny jako jedynego
kryterium oceny ofert jak réwniez istnieje mozliwos¢ stosowania ceny i innych kryteriow
oceny ofert. W przetargu pisemnym komoérka merytoryczna okresla warunki udziatu
W postgpowaniu.

2. W zaleznoéci od charakteru zamoéwienia, na dokumentacj¢ przetargowa sktada sie,

CO najmnie;j:
1) ogloszenie o przetargu pisemnym;
2) projekt umowy lub istotne postanowienia, ktore zostanag wprowadzone do przyszte;j
umowy;
3) formularz ofertowy.
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§ 11

1. Ogloszenie o przetargu pisemnym mozna:
1) przekazaé¢ do Biura Obstugi Klienta w celu zamieszczenia na tablicy ogloszen wedlug
zasad okreslonych w § 4 ust. 18 regulaminu (jezeli dotyczy);
2) opublikowa¢ w Biuletynie Informacji Publicznej lub/i na platformie zakupowe;j (jezeli
dotyczy);
3) przekaza¢ potencjalnym wykonawcom.
2. Ogloszenie o przetargu pisemnym nalezy skierowa¢ do co najmniej trzech potencjalnych
wykonawcow. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci przestania ogloszenia
do trzech wykonawcow, dopuszcza sie przestanie do mniejszej liczby wykonawcow.

§12

Na wniosek wykonawcy zamawiajacy przekazuje mu dokumentacje przetargowa.

§ 13

1. Wykonawca moze zwréci¢ si¢ do zamawiajagcego o wyjasnienie tre$ci dokumentacji
przetargowej w sposob okreslony przez zamawiajacego w ogloszeniu.

2. Do udzielania wyjasnien stosuje si¢ zasady okreslone w ogloszeniu o przetargu.

3. Zamawiajacy moze przedluzy¢ termin skladania ofert w celu umozliwienia wykonawcom
uwzglednienie w przygotowywanych ofertach otrzymanych wyjasnien albo uzupelnien
dotyczacych danego postepowania przetargowego. -

4. Pismo informujace o przedtuzeniu terminu skladania ofert nalezy przekaza¢ do Biura
Obstugi Klienta w celu zamieszczenia na tablicy ogloszen, wedlug zasad okreslonych
w § 4 ust. 18 regulaminu (jezeli dotyczy).

§ 14

W przypadku nie spelnienia ktéregokolwiek warunku, zamawiajagcy moze zwrdcié sie
do Wykonawcy o zlozenie wyjasnien, uzupetnien dokumentéw w wyznaczonym mu w tym
celu terminie. O akceptacji zlozonych wyjasnien, uzupelnien dokumentéw decyduje
Zamawiajacy.

§15

W prowadzonym postgpowaniu Zamawiajacy moze przewidzie¢ mozliwos¢ dokonania
najpierw oceny ofert, a nastgpnie zbadania, czy Wykonawca, ktérego oferta zostata oceniona
jako najkorzystniejsza, nie podlega odrzuceniu oraz spelnia warunki udziatu w postepowaniu.
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§ 16

Dopuszcza si¢ negocjacje ze wszystkim wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty. Wowczas
zaprasza si¢ ich do skladania ofert ostatecznych i sposrdéd nich wybiera najkorzystniejsza
ofert¢ lub uniewaznia postgpowanie, jezeli oferta nie bedzie spetniala wymogow
zamawiajacego.

§17

Jezeli nie mozna wybra¢ oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert
przedstawiajg taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, wowczas zamawiajacy
sposrod tych ofert wybiera oferte z nizsza cena.

W przypadku, gdy cena ofert jest taka sama lub jedynym kryterium oceny ofert jest cena
zamawiajacy wzywa wykonawcow, ktdrzy zlozyli réwnie korzystne oferty, do zlozenia
w terminie okreslonym przez zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy, skladajac
oferty dodatkowe, nie moga zaoferowal cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych
ofertach. Zamawiajacy dokonuje nastepnie wyboru tej oferty, ktora przedstawia nizszg cene.

§18

Zamawiajgcy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie ztozono co najmniej jednej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktérg
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdowienia, chyba ze zamawiajacy
moze zwigkszy¢ te kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) jezeli zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

4) wystgpila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdéwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie ekonomicznym
zamawiajgcego, czego nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢ np. w zamoOwieniu na
pelnienie nadzoréw inwestorskich nad robotami budowlanymi, gdy nie zostanie udzielone
zaméwienie publiczne dla Wykonawcy (-6w) robot budowlanych / w przypadku
postegpowan na przygotowywanie dokumentacji wymaganej do wnioskowania o srodki
zewnetrzne;

5) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usuniecia wadg uniemozliwiajgca zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy.

§19

1. Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli jest niezgodna z wymaganiami zamawiajgcego
okreslonymi w ogloszeniu o przetargu.

2. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejszg sposrod ofert spetniajacych warunki
okreslone w ogloszeniu o przetargu.
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§ 20

7 przeprowadzonych czynno$ci nalezy sporzadzi¢ protokol.

§21

1. O wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu postgpowania zamawiajacy
niezwlocznie zawiadamia wszystkich wykonawcow biorgcych udzial w postepowaniu,
poprzez przekazanie ogloszenia o wyniku postgpowania/ogltoszenia o uniewaznieniu
postepowania.

2. Ogloszenie, o ktérym mowa w ust. 1, niezwtocznie nalezy:
1) przekaza¢ do Biura Obstugi Klienta w celu zamieszczenia na tablicy ogloszen,
wedtug zasad okreslonych w § 4 ust. 18 regulaminu (jezeli dotyczy),
2) zamiesci¢ w Biuletynie Informacji Publicznej lub/i na platformie zakupowe;j
(jezeli dotyczy),
3) przekaza¢ wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty.

§22

Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana, przedstawil nieprawdziwe dane, wycofat
si¢ z postgpowania lub uchyla si¢ od zawarcia umowy zamawiajacy zawiera umowe
z wykonaweca, ktory uzyskat kolejno najwyzsza liczbe punktéw lub uniewaznia postepowanie.

§ 23

W trybie przetargu pisemnego mozliwe jest zastosowanie zamoOwien uzupelniajacych,
w wysokosci nieprzekraczajacej 50% wartosci szacunkowej zamoéwienia, o ile te zamowienia
sa zgodne z przedmiotem zamdwienia publicznego podstawowego oraz mozliwos¢ udzielenia
takich zamoéwien publicznych zostala przewidziana w ogloszeniu o zamoéwieniu oraz
w umowie z wykonawca, pod warunkiem ze wartos¢ zamdwienia podstawowego
i uzupelniajacego tacznie nie przekroczy kwoty 30 000 euro.

§ 24

Wykonawcy moga na kazdym etapie postgpowania prowadzonego w trybie przetargu
pisemnego zglasza¢ uwagi do dokumentacji zamoéwienia i do innych czynnosci
Zamawiajgcego. Zamawiajacy w terminie do 5 dni roboczych zajmie stanowisko w tej
sprawie. Korespondencje podpisuje Kierownik Zamawiajacego.
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§ 25

Prowadzac postgpowanie w trybie przetargu pisemnego nalezy stosowaé zalgczniki
do regulaminu nr 3,4,5,6.

(8]

ROZDZIAL 11

INFORMACJA CENOWA

§ 26

. Informacja cenowa to tryb udzielenia zamoéwienia (ustny lub pisemny), w ktérym

zamawiajacy na podstawie wyczerpujacego opisu przedmiotu zamoéwienia uzyskuje
informacj¢ cenowa ustng, pisemna, elektroniczng, dokumentowa (e-mail, skan)
od wybranych przez siebie wykonawcow.

Zaproszenie do zlozenia oferty w trybie informacji cenowej nalezy skierowaé do
co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow. W przypadku uzasadnionego braku
mozliwosci przestania ogloszenia do trzech wykonawcdw, dopuszcza sie przeslanie
do mniejszej liczby wykonawcow.

Jedynym kryterium wyboru oferty jest cena.

Zamawiajacy wybiera oferte z najnizsza cena.

W przypadku watpliwosci co do zlozonej oferty cenowej zamawiajacy moze zwrocié sie
do Wykonawcy o zlozenie wyjasnien, uzupelnien dokumentéw w wyznaczonym mu
w tym celu terminie. O akceptacji zlozonych wyjasnien, uzupelnien dokumentow
decyduje zamawiajacy.

Dopuszcza si¢ negocjacje ze wszystkim wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty. Wowczas
zaprasza si¢ ich do skladania ofert ostatecznych i sposrdd nich wybiera najkorzystniejsza
cenowo oferte¢ lub uniewaznia postepowanie, jezeli najkorzystniejsza zaoferowana cena
jest zbyt wysoka.

O wyniku postgpowania zamawiajacy informuje ustnie, pisemnie, w formie elektronicznej
lub dokumentowej (e-mail, skan) wykonawcow, ktérzy odpowiedzieli na informacje
cenowa.

Prowadzac postgpowanie w trybie informacji cenowej nalezy stosowaé zalgczniki
do regulaminu nr 7,8,9.

§ 27

W przypadku, gdy zamawiajagcy nie moze dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty,
poniewaz zlozono dwie lub wiecej ofert o takiej samej (najnizszej) cenie wzywa
wykonawcow, ktorzy ztozyli rownie korzystne oferty, do zlozenia w terminie okreslonym
przez zamawiajacego ofert dodatkowych. Wykonawcy, sktadajac oferty dodatkowe, nie moga
zaoferowa¢ cen wyzszych niz zaoferowane w ztozonych ofertach. Zamawiajacy dokonuje
nastgpnie wyboru tej oferty, ktora przedstawia nizszg ceng.
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§ 28

Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, przedstawit nieprawdziwe dane, wycofal
sie z postepowania lub uchyla sie od zawarcia umowy zamawiajacy zawiera umowe
z wykonawca, ktory ztozy! kolejna najkorzystniejsza oferte lub uniewaznia postgpowanie.

§ 29

Zamawiajacy uniewaznia postgpowanie, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) oferta z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktéra zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

3) jezeli zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie;

4) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zaméwienia nie lezy w interesie publicznym lub interesie ekonomicznym
zamawiajgcego, czego nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢ np. w zamowieniu na
pelnienie nadzoréw inwestorskich nad robotami budowlanymi, gdy nie zostanie udzielone
zaméOwienie publiczne dla Wykonawcy (-6w) robot budowlanych / w przypadku
postepowan na przygotowywanie dokumentacji wymaganej do wnioskowania o $rodki
zewnetrzne,

5) postepowanie obarczone jest niemozliwag do usunig¢cia wada uniemozliwiajacg zawarcie
niepodlegajacej uniewaznieniu umowy.

§ 30

Zamawiajacy odrzuca oferte, jezeli jest niezgodna z wymaganiami zamawiajacego
okreslonymi w zaproszeniu do ztozenia oferty.

ROZDZIAL I
ROKOWANIA
§ 31

1. Zamawiajacy stosuje tryb rokowan w przypadku, gdy nie jest mozliwe dokladne
okreslenie przedmiotu zamowienia i warunkéw jego realizacji.

2. Zamawiajgcy wszczyna postgpowanie w trybie rokowan przekazujac wybranym
wykonawcom zaproszenie do rokowan (w formie pisemne;j, elektronicznej, dokumentowe;
- e-mail, skan), ktére zawiera co najmniej:

1) nazwe zamawiajgcego, adres, numer telefonu/fax,

2) okreslenie przedmiotu zamowienia,
3) miejsce i termin rokowan z zamawiajgcym.

4. 7 przeprowadzonych rokowan sporzadza si¢ protokoét, na podstawie ktérego zamawiajacy
precyzuje przedmiot zamoéwienia, warunki jego realizacji, warunki udziatu
w postepowaniu, opis dokumentow, ktéore Wykonawca ma zlozyé na potwierdzenie
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spelnienia okreslonych warunkéw, kryteria oceny ofert i ich znaczenie. Na podstawie
protokolu pracownik odpowiedzialny merytorycznie/sekretarz komisji sporzadza
zaproszenie do skladania ofert zawierajace co najmniej informacje zawarte w zatgczniku
nr 3 do regulaminu, ktére nalezy przekaza¢ wykonawcom zaproszonym do rokowan.

5. Kazde rokowania koncza si¢ zlozeniem oferty cenowej z formie pisemnej lub

elektroniczne;.

Zamawiajacy wybiera ofert¢ zgodnie z kryteriami oceny ofert.

7. Z przeprowadzonych czynnosci nalezy sporzadzi¢ protokoél zawierajacy, co najmniej
informacje zawarte w zataczniku nr 8 do Regulaminu.

8. O wyborze najkorzystniejszej oferty zamawiajacy niezwlocznie zawiadamia wszystkich
wykonawcow biorgcych udzial w postepowaniu. Ogloszenie o wyniku postepowania
zawiera co najmniej informacje zawarte w zatgczniku nr 9 do Regulaminu.

&

§ 32

Wykonawcy moga na kazdym etapie postgpowania prowadzonego w trybie rokowan zgtaszaé
uwagi do dokumentacji zamoéwienia i do innych czynnosci Zamawiajgcego. Zamawiajacy
w terminie do 5 dni roboczych zajmie stanowisko w tej sprawie. Korespondencj¢ podpisuje
Kierownik Zamawiajacego.

ROZDZIAL IV

ZAMOWIENIE BEZPOSREDNIE

§ 33

Udzielanie zamowienia publicznego w trybie zamdwienia bezposredniego mozliwe jest
w przypadku warto$ci szacunkowych zamoéwien (bez podatku od towardw i ustug):

1) do kwoty rownej lub nieprzekraczajacej 7 000 zt,

2) do kwoty 30 000 euro (procedury szczegdlne oraz wylaczenia zwiagzane ze specyfika
przedmiotu zaméwienia).

§ 34

Zamowienie bezposrednie to tryb zamdwienia, ktory moze by¢ zastosowany jezeli zachodzi,
co najmniej jedna z nastepujacych okolicznosci:
1) do kwoty rownej lub nieprzekraczajgcej 7 000 zt (netto):
a) zamOwienie musi by¢ zwigzane z biezacg dzialalnoscig komoérek organizacyjnych
w tym dotyczacych zakupu np.: nagréd, upominkoéw, kwiatow;
2) do kwoty 30 000 euro (procedury szczegélne oraz wylaczenia zwigzane ze specyfika
przedmiotu zamdwienia) na podstawie zgody Kierownika Zamawiajacego, wydanego
w formie pisemnej lub elektroniczne;j:
a) dostawy, uslugi lub roboty budowlane mogg by¢ s$wiadczone tylko przez jednego
wykonawce z powodu:
-braku konkurencji ze wzgledéw technicznych o obiektywnym charakterze,
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-jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze,
a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamowienia;

b) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajgcego, ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamoéwienia, a nie mozna zachowaé terminéw okreslonych dla innych
procedur udzielenia zamowienia opisanych w niniejszym regulaminie;

c) jezeli w wyniku przeprowadzonych dwoch postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego, w trybie przetargu pisemnego nie wpltyneta zadna oferta, lub wplynety
tylko oferty podlegajace odrzuceniu (ze wzgledu na niezgodnos$¢ z opisem przedmiotu
zamoOwienia), albo Zzaden wykonawca bioracy udziat w postgpowaniu nie spelnit
warunkow udzialu w postepowaniu, pod warunkiem, ze pierwotne warunki zamdwienia
nie zostaly w istotny spos6b zmienione.

§35

ZamoOwienie bezposrednie prowadzone jest z jednym Wykonawca.

§ 36

Zlecenie robdt budowlanych, ustug lub dostaw w trybie zamdwienia bezposredniego wymaga
zgody Kierownika Zamawiajgcego lub osob, o ktérych mowa w § 2 ust. 9 niniejszego
regulaminu, ktérej potwierdzeniem jest podpis ztozony na umowie lub zleceniu albo fakturze
lub rachunku.

§ 37

Wydatek poniesiony w zamowieniu bezposrednim do kwoty 30000 euro (procedury
szczegblne oraz wylaczenia zwigzane ze specyfika przedmiotu zamoéwienia) nalezy
niezwlocznie po jego dokonaniu udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej sporzadzone;j
przez komorke dokonujgca wydatku. Notatke sporzadza komoérka merytoryczna, ktora
zastosowala ten tryb w niniejszym progu kwotowym a zatwierdza ja Kierownik
Zamawiajacego lub osoby wymienione w § 2 pkt 9 niniejszego regulaminu. Wzdr notatki
stuzbowej dokumentujacej udzielenie zaméwienia w trybie zamowienia bezposredniego
do kwoty 30 000 euro stanowi zalgcznik nr 13 do niniejszego regulaminu.

§ 38

Potwierdzeniem realizacji zamowienia w trybie zaméwienia bezposredniego jest faktura lub
rachunek. Podpis zlozony na fakturze lub rachunku w miejscu sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym potwierdza wykonanie roboty budowlanej, ustugi lub dostawy.

§ 39

Komoérka merytoryczna odpowiedzialna za wudzielenie zamdwienia przygotowujac
zamoOwienie o wartosci réwnej lub nieprzekraczajacej kwoty 7 000 zt netto, w kazdym
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przypadku moze zastosowa¢ inny tryb zaméwienia okreslony w niniejszym regulaminie,
tj. informacj¢ cenowg 1 przetarg pisemny.

ROZDZIAL V

TRYB AWARII

§ 40

Zamoéwienie udzielane w trybie awarii ma zastosowanie w przypadku nieprzewidzianej
koniecznosci udzielenia zamdéwienia publicznego, ktére moze by¢ zastosowane wyjatkowo,
ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje (np. zagrozenie zycia lub zdrowia, awaria), wymagane jest
natychmiastowe wykonanie zaméwienia. Woéwczas dopuszcza si¢ odstgpienie od procedur
okreslonych w niniejszym regulaminie, na podstawie zgody Kierownika Zamawiajacego,
wydanego w formie pisemnej, elektronicznej lub dokumentowej (e-mail, skan) a warto$¢
takiego zamdwienia nie moze przekroczy¢ rdwnowartosci kwoty 30 000 euro bez podatku
od towaréw 1 ushug.

§ 41

W zamdwieniu w  trybie awarii nalezy przestrzega¢ zasad celowego, racjonalnego
i oszczgdnego gospodarowania srodkami publicznymi.

§ 42

Wydatek poniesiony w trybie awarii nalezy niezwlocznie po jego dokonaniu udokumentowac
w postaci notatki stluzbowej sporzadzonej przez komorke dokonujaca wydatku. Notatke
sporzadza komoérka dotknigta zdarzeniem powodujacym konieczno$¢ udzielenia zamdwienia
w trybie awarii a zatwierdza ja kierownik zamawiajacego. Wzdr notatki stuzbowej
dokumentujacej udzielenie zaméwienia w trybie awarii stanowi zalgcznik nr 14 do
niniejszego regulaminu.

§ 43
Potwierdzeniem realizacji zamowienia jest faktura lub rachunek. Podpis ztozony na fakturze

w miejscu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym potwierdza wykonanie roboty
budowlanej, ustugi lub dostawy.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 25 stycznia 2019r.

Zatwierdzam:

.
RS
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