ZARZADZENIE NR 746/21
BURMISTRZA SWIECIA
z dnia 5 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Swieciu

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 i 1378) art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.!), art. 55 ust. 3 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 oraz z 2020 r.
poz.1492 1 2275)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyja¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych dla Urzedu Miejskiego w
Swieciu stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje pracownikow wiasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z regulaminem i przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 786/17 Burmistrza Swiecia z dnia 3 marca 2017 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Swieciu.

§ 4. Do postepowan o udzielenie zaméwienia, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29
stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1843), wszczgtych i
niezakonczonych przed dniem 1 stycznia 2021 r. stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 5. Do uméw w sprawie zamOwienia publicznego, o ktérych mowa w ustawie
wskazanej w § 4, zawartych:

1) przed dniem 1 stycznia 2021 r.,

2) po dniu 31 grudnia 2020 r., w nastgpstwie postgpowan o udzielenie zamdowienia
wszczetych przed dniem 1 stycznia 2021 r.

- stosuje sie przepisy dotychczasowe.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrza Swiecia

sztof Kulakowski

! Zmiany niniejszej ustawy zostaly opublikowane w Dz.U. z 2018 r. poz. 2245, z 2019 poz. 1649 oraz z 2020 r.
poz. 284,374, 568, 6951 1175
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 746/21
Burmistrza Swiecia z dnia 5 stycznia 2021 roku

S REGULAMIN ’
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ URZAD MIEJSKI W SWIECIU

Rozdzial 1 Postanowienia ogodlne
§1.

1. Regulamin zamo6wien publicznych zwany dalej regulaminem okresla organizacj¢ postgpowania
w procesie udzielania zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane w
Urzedzie Miejskim w Swieciu.

2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia musi odbywa¢ si¢ w
sposOb zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji gwarantowaé réwne traktowanie
wykonawcow oraz zgodnie z zasadami proporcjonalnosci i przejrzystosci.

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego w Swieciu z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni
zapozna¢ si¢ z trescig regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w nim postanowien.

4. Udzielanie zamdwien publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane jest dopuszczalne
jedynie w granicach wydatkdow, ktére zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem
nastepujacych zasad:

1) celowosci i oszczedno$ci z zapewnieniem najlepszych efektow z realizacji wydatkow
przewidzianych w budzecie,

2) terminowosci realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepisow o zamdwieniach publicznych.

5. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie niniejszych Zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich
zamOwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszych Zasad, a
wytycznymi dotyczgcymi zamdéwien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizmow finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

6. Powyzszego ustepu nie stosuje si¢ w sytuacji wydania osobnego zarzadzenia regulujacego
zasady udzielania zamowien publicznych wspétfinansowane ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) jednostce —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Swieciu,
2) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Swiecia,

3) Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ powolywany przez kierownika
zamawiajgcego zespdét do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,

4) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw komdrek organizacyjnych
jednostki oraz samodzielne stanowiska pracy,

5) ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy lub Gléwnego Ksiegowego
jednostki,

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ gmine Swiecie,

7) pracowniku ZP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie
spraw z zakresu zamowien publicznych,

8) wustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo
zamé6wien publicznych (Dz.U. poz. 2019 z pézn. zm.)

9) wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumieé warto$¢ zamdéwienia netto bez podatku od
towarow 1 ustug (VAT) w rozumieniu ustawy Pzp,
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10) wykonaniu umowy — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzenie odbioru koncowego lub
uznanie umowy za wykonang.

11) zamdéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie udzielane zamoéwienia w jednostce

12) planie zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ sporzadzone przez wnioskodawce na
podstawie przyznanych mu s$rodkéw finansowych zestawienie obejmujgce wszystkie
zamoéwienia jakie wnioskodawca przewiduje do realizacji w danym roku budzetowym

13) plan postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ plan
postepowan zamawiajagcego sporzadzony przez pracownika ZP, na podstawie planow
postepowan sporzadzonych przez wnioskodawce, zatwierdzony przez kierownika
zamawiajacego.

Rozdzial 2 Planowanie zamoéwien
§3.

Wydatkowanie $rodkéw w ramach zaméwien publicznych odbywa si¢ na podstawie
sporzadzonego planu postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.
W terminie 15 dni od dnia przyjgcia budzetu wnioskodawcy sktadajg do pracownika ZP plany
zaméwien jakie przewidujg przeprowadzi¢ w ramach swoich wydzialéw w danym roku
finansowym wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 1 do regulaminu.
W terminie 30 dni od dnia przyj¢cia budzetu Pracownik ZP sporzgdza plan postepowan o
udzielenie zamoéwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz
zamieszcza go na stronie internetowej Zamawiajgcego i Biuletynie Zamdwien Publicznych.
W przypadku zmiany budzetu gminy Swiecie powodujacego zmiang w planowanych zadaniach
wnioskodawcy wnoszg o aktualizacje planu postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w
ciggu 7 dni kalendarzowych od dnia wprowadzenia zmiany do budzetu.
Aktualizacji planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych dokonuje pracownik ZP.
Aktualizacje w planie postepowan o udzielenie zamdwienia pracownik ZP umieszcza stronie
internetowej Zamawiajgcego i Biuletynie Zamoéwief Publicznych.
Realizacja wniosku o zamowienie nie ujetego w planie postepowan mozliwa jest wytgcznie w
nadzwyczajnych przypadkach, ktérych wnioskodawca na dzien sporzgdzenia planu nie mogt
przewidzie¢.

Rozdzial 3 Udzielenie zaméwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zi

§4.

Wiasciwym do przygotowania i przeprowadzenia postepowania jest wnioskodawca w

porozumieniu z pracownikiem ZP.

Przygotowanie postgpowania polega w szczegdlnosci na:

1) sporzadzeniu opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp,

2) oszacowaniu wartosci zamowienia zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp, dla zadan
realizowanych etapami lub w czesciach warto$¢ zamdowienia winna obejmowac zakres robét
1 wartos$¢ catego zadania,

3) Kierownik zamawiajacego, podejmuje decyzje o uruchomieniu procedury w celu udzielenia
zaméOwienia publicznego na podstawie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego
sktadanego przez wnioskodawce,

4) termin realizacji zamowienia wskazany przez wnioskodawce we wniosku powinien
uwzglednia¢ czas na przygotowanie niezbednej dokumentacji postepowania o udzielenie
zamo6wienia publicznego,

5) podpisany wniosek wnioskodawca przekazuje do pracownika ZP.

§5S.
Whniosek o dokonanie zamoéwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane winien by¢
sporzadzony w formie pisemnej oraz elektronicznej i ztozony co najmniej na 14 dni przed
planowanym wszczgciem postepowania, stanowigcy Zalacznika nr 2 do regulaminu.



2. Wniosek przed przedtozeniem Kierownikowi Zamawiajacego do podpisu winien by¢
podpisany przez Skarbnika lub Gitéwnego Ksiggowego, Sekretarza oraz kierownika komorki
organizacyjnej wilasciwego merytorycznie ze wzgledu na przedmiot zamoéwienia.

3. Zaakceptowany przez Kierownika Zamaw1ajqcego wniosek jest podstawa do okreslenia
szczegbtowych warunkéw zamdéwienia 1 sporzadzenia niezbednych dokumentow
postepowania, w szczego6lnosci specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz projektu

umowy.
§6.

1. Kierownik komérki organizacyjnej w celu rozpoczecia procedury o udzielenie zamoéwienia
publicznego przektada Sekretarzowi wniosek z wymaganymi zalacznikami.

2. Zalacznikami do wniosku sg w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia, odpowiedni dla rodzaju zamdéwienia,
2) kosztorys inwestorski lub zestawienie planowanych kosztow rob6t budowlanych,
3) dokumentacja z szacowania warto$ci zamdowienia,
4) istotne warunki umowy lub projekt umowy.

3. Dokumenty wymienione w ust. 2 pkt. 1) i 4) kierownik komérki organizacyjnej sklada réwniez
w wersji elektronicznej (na nosniku lub za posrednictwem sieci wewngtrzne;j).

4. Dokumentacja techniczna stanowigca opis przedmiotu zaméwienia dla rob6t budowalnych
moze by¢ sktadana wylgcznie w wersji elektroniczne;.

5. Whnioski niekompletne lub niemozliwe do realizacji (np. nieuwzgledniajace termindw
wymaganych procedurami) bedg zwracane do uzupetnienia lub poprawy.

§7.

1. Specyfikacje warunkéw zamdéwienia wraz z projektem umowy zgodna z zapisami ustawy Pzp
przygotowuje pracownik ZP i przedstawia go do akceptacji merytorycznej wnioskodawcy oraz
Radcy Prawnemu do zaopiniowania pod wzglgdem prawnym.

2. Pracownik ZP jest zobowigzany przygotowaé materialy konieczne do wszczgcia postepowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego w terminie nieprzekraczajacym 14 dni od otrzymania
kompletnego i prawidtowo wypetnionego wniosku

§8.

Pracownik ZP prowadzi obstuge techniczng postgpowania, a w szczegdlnosci:

1) zamieszcza ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub w Dzienniku Urzedowym
Unii Europejskiej, na platformie zakupowej dokumentuje i przechowuje dowéd ich
zamieszczenia;

2) publikuje wymagane materialy na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Swieciu;

3) wydaje wykonawcom specyfikacje warunkéw zamdwienia;

4) przygotowuje projekty odpowiedzi (zgodnie z przekazanym od ,.komoérki merytorycznej”
zakresem odpowiedzi) na zgloszone przez wykonawcdw zapytania, pism w sprawie
wykluczenia wykonawcdw lub odrzucenia ofert oraz odpowiedzi na wniesione odwotania
przedstawia je do podpisu Kierownikowi zamawiajacego;

5) wykonuje inne, okreslone w niniejszym Regulaminie obowiazki.

§9.

1. Czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenia zamdéwienia dokonuje
komisja przetargowa.

2. Wymog okreslony w ust. 1 nie dotyczy postepowan wylaczonych z obowigzku powotania
komisji przetargowych, okreslonych w ustawie Pzp.

3. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 2 ostateczng decyzj¢ co do koniecznosci powolania komisji
przetargowej podejmuje Kierownik Zamawiajgcego.

4. W przypadku niepowotania komisji przetargowej czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania mogg by¢ powierzone osobie upowaznionej przez Kierownika Zamawiajacego.
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Protokét z przeprowadzonego postepowania podlega zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego.

Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkéw komisji reguluje Regulamin
komisji przetargowej stanowigcy Zalacznik nr 5 do regulaminu.

Rozdzial 4 Udzielenie zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zi

§ 10.
Zamowienia o wartosci szacunkowe]j nieprzekraczajacej wyrazonej kwoty 130 000 zt musza
by¢ dokonywane zgodnie z ustawg o finansach publicznych tj. w sposob celowy i oszczedny z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw oraz w sposdb umozliwiajacy realizacje
zadan w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
Zaméwienia na dostawy, ustugi, roboty budowlane o wartosci szacunkowej do 130 000 z}
udzielane sg samodzielnie przez poszczegdlne komorki organizacyjne jednostki.
Zamoéwienia przekraczajace warto$¢ szacunkowa 50 000 zt udzielane sg po akceptacji wniosku
przez wnioskodawce oraz gtéwnego ksiegowego Zalgceznik nr 3 do regulaminu.

§ 11.

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia wnioskodawca szacuje z nalezytg

starannoscig warto§¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.

Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catlkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowa warto§¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towardw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujgcych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

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

ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki

stuzbowej 1 zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej wartosci zamowienia sg w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towardw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.



§12.

Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
wnioskodawce do Kierownika Zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczego6lnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczacg potrzeby udzielenia zamowienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamdwienia w ztotych,
4) wskazanie zrodta finansowania,
5) informacj¢ o tgcznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalone;j

np. na podstawie Planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych — w zlotych i euro,
6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku Budzecie gminy, wniosek podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.
Zamdwienia o wartosci wiekszej niz 50 000 zt poprzedzane musza by¢ pisemnym zapytaniem
ofertowym skierowanym do co najmniej trzech wykonawcdéw z wyjatkiem sytuacji, w ktérych
zaméOwienie moze zrealizowa¢ mniejsza liczba wykonawcow. Z powyzszych czynnosci
sporzadza sie protokoét stanowigcy Zalgcznik nr 4 do regulaminu.
W uzasadnionych przypadkach zapytanie ofertowe mozna skierowa¢ w formie elektronicznej
lub telefonicznej. Z czynnosci tej sporzadza si¢ notatke shuzbowa, ktéra dotacza si¢ do
protokotu.
W przypadku gdy nastgpi brak odpowiedzi ze strony wykonawcéw na zapytanie ofertowe
mozna skorzysta¢ z procedury zaproszenia do skladania oferty skierowanej do jednego
wykonawcy.
Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji elementéw przedmiotowo istotnych ztozonej oferty (cena,
termin wykonania zamowienia, gwarancja itp.).

§ 13.
Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka organizacyjna w jednej lub w kilku
nastepujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,
3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcow.
W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
zamawiajgcego.
Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego nie jest
obowiagzkowe.
Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczego6lnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamowienia,
4) termin i sposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawcg.
Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegodlnosci:
1) jakosé,
2) funkcjonalnosé,
3) parametry techniczne,
4) aspekty srodowiskowe, aspekty spoteczne i innowacyjne,

5



10.

e

5) koszty eksploatacji,

6) serwis,

7) termin wykonania zamowienia,

8) doswiadczenie wykonawcy,

9) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

Wynik postepowania o zamoéwienie zatwierdza Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdrej
postepowanie byto prowadzone

Zatwierdzony wynik postepowania przez osobe wymieniong w ust. 6 jest podstawg do zawarcia
umowy z Wykonawca.

Dokumentacje¢ postgpowania przechowuje si¢ w komorce, w ktorej postepowanie zostato
przeprowadzone przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zaméwienia.
Jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie zamOwienia publicznego przekracza 4 lata,
zamawiajacy przechowuje protokél postepowania wraz z zatgcznikami przez caty okres
obowigzywania umowy w sprawie zamdowienia publicznego.

Jezeli ze wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj zamdwienia uzasadnione jest udzielenie
zamoOwienia konkretnemu wykonawcy nie przeprowadza si¢ procedury wyboru wykonawcy.
Nalezy wdéwczas, jezeli to mozliwe przeprowadzi¢ negocjacje z wykonawcag w celu uzyskania
jak najlepszych warunkéw zamoOwienia oraz sporzadzi¢ notatk¢ dokumentujacg proces
negocjacji zamowienia.

§ 14.
Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Udzielenie zamdwienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.
W przypadku udzielenia zamoéwienia o wartosci wigkszej niz 5 000 zt wymagane jest zawarcie
umowy w formie pisemnej. Umowa podlega zaopiniowaniu przez Radce Prawnego jednostki.
W przypadku udzielenia zamowienia o wartosci mniejszej 5000 zt dopuszcza si¢ niezawieranie
umowy w formie pisemnej.
Umowe sporzadza sie¢ co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych i parafowanych przez strony kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony
jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajacego.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w § 13 ust. 1 pkt 1)
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamdéwienia zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajgcego niezwlocznie po zawarciu umowy. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w
sposob, o ktorym mowa w § 13 ust. 1 pkt 2) Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zaméwienia
przekazuje si¢ niezwlocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.
W informacji o udzieleniu zamdéwienia podaje si¢ nazwe (firm¢) albo imie i nazwisko, siedzibe
albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

Rozdzial 5 Odstapienie od stosowania Regulaminu
§ 15.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajacego moze podjaé decyzje
o odstgpieniu od stosowania Rozdziatu 4 Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Przez szczeg6lnie uzasadniony przypadek nalezy rozumiec sytuacje gdy:

1) zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoOwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a
brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow zamdwienia;

2) przedmiot zamowienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia;
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4) przedmiot zamoéwienia zwigzany jest z dziatalnoscig tworcza 1 artystyczna;

5) wystepujg inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoteczne powodujace, ze w danych okolicznosciach zamoéwienie
moze zrealizowa¢ jeden wykonawca.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajagcej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazad
okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania zaméwien wspoifinansowanych ze Srodkow
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozdzial 6 Nadzér nad realizacja dostaw, uslug i rob6t budowlanych

§ 16.

Whnioskodawca nadzoruje realizacje zamowienia publicznego i zobowigzany jest do rejestrowania
wszelkich uchybien po stronie wykonawcy zwigzanych z realizacja umowy o zamdéwienie
publiczne w formie notatki stuzbowej, ktérg nalezy dotaczy¢ do dokumentacji danego zamdéwienia
publicznego. W przypadku stwierdzenia uchybien, ktére w mysl postanowien umowy stanowia
podstawe do natozenia kar umownych lub wyciagnigcia innego rodzaju konsekwencji
wnioskodawca zobowigzany jest do podjecia niezbgdnych dziatan.

[u—y
.

Rozdzial 7 Dokumentacja zaméwien

§17.
Wiasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postepowania, ktérego wartosé
szacunkowa zamowienia jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zt jest wnioskodawca oraz
pracownik ZP.
Wiasciwym do opracowania kompletnej dokumentacji z postgpowania, ktoérego wartos¢
szacunkowa zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zl jest wnioskodawca.
Pracownik ZP prowadzi rejestr zamoéwien publicznych jednostki o wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 130 000 zt — Zalgcznik nr 6 do regulaminu.

Rozdzial 8 Umowy w sprawach zamoéwien publicznych

§ 18.
Ostateczng decyzj¢ o zawarciu umowy podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
Umowa przed przekazaniem do podpisu Kierownikowi Zamawiajgcego winna by¢ opatrzona
parafkg Radcy Prawnego i zaopatrzona w kontrasygnate Skarbnika lub gtéwnego ksiggowego
jednostki;
Obowiagzek parafowania projektéw umoéw przez Radce prawnego nie dotyczy zamowien
powtarzajacych si¢, ktorych wzor zostat zatwierdzony przez Radcg prawnego.
Zmiany zawarte] umowy sg dopuszczalne wylacznie w granicach okreslonych w przepisach
ustawy Pzp.
Jezeli w trakcie realizacji umowy, do ktdrej zostalo wniesione zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy w innej formie niz w pienigdzu, doszlo do zmiany terminu zakonczenia jej
realizacji (przesuniecie terminu/przedtuzenie terminu odbioru) ,.Komoérka Merytoryczna”
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winna dopilnowa¢, aby wykonawca przedtuzyt termin waznos$ci zabezpieczenia o okres na jaki
zostala przedtuzona umowa. Dotyczy to zaréwno zabezpieczenia kontraktu jak rowniez
zabezpieczenia na okres rekojmi.

Rozdzial 9
Raport z realizacji zamodéwienia i ogloszenie o wykonaniu umowy.
§19

1. W ciggu 15 dni od wykonania lub rozwigzania umowy w sprawie udzielenia zamdowienia
publicznego o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zi, wnioskodawca
przekazuje pracownikowi ZP informacje¢ na temat jej wykonania zawierajgcg dane
niezb¢dne do zamieszczenia ogloszenia o wykonaniu umowy w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych.

2. Na podstawie przekazanej przez wnioskodawce informacji pracownik ZP w terminie
okreslonym w ustawie Pzp umieszcza ogloszenie o wykonaniu umowy w Biuletynie
Zamowien Publicznych.

3. Obowigzek udokumentowania zamieszczenia ogloszenia, o ktorym mowa w ust. 2 spoczywa
na pracowniku ZP. Dowdd jego zamieszczenia przechowywany jest przez wnioskodawce.

4. Po wykonaniu lub rozwigzaniu umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego o
wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000 zt, w przypadkach okreslonych w
ustawie Pzp, wnioskodawca zobowigzany jest do sporzadzenia projektu raportu z realizacji
zamoOwienia.

5. Projekt raportu z realizacji zamowienia, ktérego wzdr stanowi Zalgezmik nr 7 do
regulaminu do niniejszego regulaminu, nalezy przekaza¢ do zatwierdzenia kierownikowi
Zamawiajgcego w terminie miesigca od dnia wykonania umowy lub jej rozwigzania w
wyniku zlozenia o§wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej.

Rozdzial 9 Sprawozdawczos$¢ z zaméwien publicznych

§ 20.
Pracownik ZP odpowiedzialny jest za sporzadzenie i przestanie w obowigzujagcym terminie do
Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych oraz przechowywanie sprawozdan rocznych z udzielonych
zamoOwien publicznych. Informacje o zaméwieniach, ktdrych szacunkowa warto$¢ zamdwienia nie
przekracza wyrazonej kwoty 130 000 zl przekazuja pracownikowi ZP kierownicy wydziatow do 14
lutego za poprzedni rok sprawozdawczy.

Krzysztof Kulakowski



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zamo6wien
Publicznych z dnia 5 stycznia 2021 r.

(pieczeé )

(miejscowos¢, data)

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NAROK ..................

A. Planowane zamoéwienia, o wartosci mniejszej niz progi unijne, o ktorych mowa w ustawie Prawo

zamoéwien publicznych.

Rodzaj Tryb Orientacyjna warto$é Przewidywany Informacje
.p- Przedmiot zamoéwienia zamOwienia zamOwienia zaméwienia termin dodatkowe
wg podzialu netto brutto wszczecia
na roboty postepowania
budowlane, (ujecie
dostawy lub miesi¢czne lub
ustugi kwartalne)
B. Planowane zaméwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, o ktorych mowa w ustawie
Prawo zaméwien publicznych dla rob6t budowlanych.
Rodzaj Tryb Orientacyjna warto§é¢ | Przewidywany Informacje
p- Przedmiot zamoéwienia zamOwienia zamOéwienia zamoOwienia termin dodatkowe
netto brutto wszczecia
postepowania
(ujecie
miesigczne lub
kwartalne)
C. Planowane zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne, o ktérych mowa w ustawie
Prawo zaméwien publicznych dla dostaw i uslug.
Rodzaj Tryb Orientacyjna warto$¢ Przewidywany Informacje
p. Przedmiot zaméwienia zamoOwienia zamOwienia zamdwienia termin dodatkowe
netto brutto wszczecia
postepowania
(ujecie
miesi¢czne lub
kwartalne)

Pieczatka i podpis







Zalacznik nr 2
do Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych z dnia 5 stycznia 2021 r.

Swiecie, dnia ......... 20... 1.

(piecze¢ wnioskodawcy) (miejscowos¢, data)

Znak sprawy :

Whiosek w sprawie udzielenia zamowienia publicznego, ktorego warto$¢ szacunkowa przekracza

1.

wyrazong w zlotych rownowartosé kwoty 130.000,00 zt ( bez podatku VAT)

Przedmiot zamoOwienia:

O ustuga
0O dostawa
O robota budowlana

Nazwa zadania:

2.

Wartos$¢ szacunkowa zamoOwienia ustalona zostata w dniu:

na podstawie:

kwota netto (w zt1.):

co stanowi rownowartos$¢ (w euro):

wartos¢ brutto (w zt.):

(Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczenia warto$ci zamdwienia
publicznego zgodnie z aktualnym Rozporzagdzeniem Prezesa Rady Ministrow tj. 4,2693 zl. za euro).

3.

4.

4.1

4.2

43
4.4

4.5

Kwota przeznaczona w budzecie gminy Swiecie na realizacj¢ zadania

Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia, ktory ma zostaé ujety w ogloszeniu o zaméwienie

oraz w SIWZ:

Przedmiotem zamowienia jest:
Wymagany okres gwarancji na wykonany przedmiot umowy - ................ miesigcy
Wymagany okres rekojmi na wykonany przedmiot umowy - ................... miesigcy.

Rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zamdwienia, ktdrych dotycza wymagania zatrudnienia

na podstawie umowy o pracg przez wykonawce lub podwykonawce oséb wykonujacych czynnosci

w trakcie zamoOwienia.
Rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zaméwienia, ktorych dotycza wymagania zatrudnienia

na podstawie stosunku pracy przez Wykonawce lub Podwykonawcg 0séb wykonujacych czynnosci

Rozwigzania rownowazne



Kody klasyfikacji Wspélnego Slownika Zamoéwien ( CPV ) :

Wymagany termin realizacji zaméwienia:

Informacja o warunkach udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia. ( art. 112 Pzp)
O udzielenie zamdéwienia mogg ubiega¢ si¢ Wykonawcy, ktorzy speiniajg warunki udziatu w

postepowaniu. Warunki udzialu w postepowaniu moga dotyczy¢ (niepotrzebne skreslic):

7.1 Zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym.

7.2 Uprawnien do prowadzenia okreslonej dzialalno$ci gospodarczej luz zawodowej, jesli wynika

to z odr¢ebnych przepiséw.

7.3 Sytuacji ekonomicznej lub finansowej

7.4 Zdolnosci technicznej lub zawodowej

8.

10.

11.

12.

13.

14.

Proponowane kryteria oceny ofert i ich wagi

Jezeli wskazano ceng jako kryterium o wadze przekraczajgcej 60 % lub kryterium ceny jako jedyne
kryterium oceny ofert nalezy dolaczy¢ uzasadnienie, o ktorym mowa w art. 246 ust. 2 ustawy Pzp
tj. w opisie przedmiotu zamdwienia nalezy okresli¢ wymagania jakosciowe odnoszace si¢ do co

najmniej gléwnych elementéw sktadajgcych sie na przedmiot zamowienia.

Mozliwos¢ skladania ofert czesciowych

(podzial Na CZESCI). . ouviniereiii i

Okreslenie liczby czesci, na ktore Wykonawca moze ztozy¢ oferte lub maksymalna liczba czgsci,

na ktére moze zosta¢ udzielone zamowienie jedynemu WYKONAWCY........eveineierenineiunneniinnennns

Jezeli zamdwienie nie jest dzielone na czgsci nalezy uzasadnic.......... (obligatoryjne!)

Szacowanie wartosci zamdowienia podstawowego netto (jezeli przewidziano podzial zamowienia na
czesci, okresli¢ wartosé catego zamoéwienia oraz kazdej czgsci bedacej przedmiotem niniejszego
postgpowania)

Informacja o przedmiotowych $rodkach dowodowych

Sposéb obliczenia ceny oferty:



16. Czy przewiduje si¢ udzielenie zaméwien uzupelniajacych?: TAK/NIE (jesli tak, prosz¢ poda¢
na jaka wartos¢ :

17. Czy zamo6wienie bedzie objete wspoélfinansowane ze Srodkéw UE?: TAK/NIE (jesli tak, prosze
podac¢ z jakiego programu

18. Czy przewiduje si¢ wniesienie wadium? TAK/NIE (jesli tak, prosz¢ podaé w jakiej wysokosci,
nie wieksza ni z 3 % warto$ci zamdwienia :

19. Czy przewiduje si¢ wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy? TAK/NIE (jesli
tak, prosz¢ podaé jego procent —

20. Okreslenie kluczowych czesSci zamowienia do osobistego wykonania przez wykonawce (dotyczy
robot budowlanych lub ustug) / zastrzezenie do osobistego wykonania prac zwigzanych z
rozmieszczeniem i instalacjg w ramach zamowienia (dotyczy dostaw) (jesli dotyczy)

21. Proponowany sklad komisji przetargowej

22. Istotne warunki umowy — warunki platnosci i odbioréw, terminy przejsciowe realizacji
zamOwienia, szczegélowe wymagania dotyczace realizacji umowy, mozliwe zmiany umowy i
warunki ich wprowadzania: (wypetnié jezeli jest inaczej niz przewiduje standardowy wzdr umowy)

23. Roboty budowalne: pozwolenie na budowe, zgloszenie (zakres! wiasciwe)

24. INNE UWAGI:

Pieczatka i podpis Wnioskodawey: ......o.oueieiiiiiiiiiiiiiiii e

Akceptuje:

ZAITAGTABAITE ... . . . vcomimmcs o « mommimmnin 0 3 2 mnomsins = 5. st & § 6 4 8B BAFARRE § 53 305559
(kierownik zamawiajgcego)

Zalaczniki do wniosku:







Zalacznik nr 3
do Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych z dnia 5 stycznia 2021 r.

(pieczeé wnioskodawcy) (miejscowosé, data)

ZNaK SPTAWYS wne s s swmmna s 5« smzsmenion s s swmemons 55 s

Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
przekraczajacej 50.000,00 zl i nieprzekraczajacej rownowartosci 130.000,00 zi

1. Whnioskodawca

4. Szacunkowa warto$¢ zamdéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku VAT netto:
............................................ ziotych, co stanowi rOwnowarto$¢ W euro ..............c.cceeeenenennn...... Zgodnie
z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow zdnia ...........coooviiiiiiiiiiiiiin w sprawie $redniego

kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczeni wartosci zamdwien publicznych (1€ =

6. Proponowany rodzaj procedury

1) Zaproszenie do zlozenia oferty

PrOPOZYC]A BAPTOSTEINA, o.0. » v mmemcsmnc » n rmmcscnsn « 5 mussmbiint § 6603404 § § AEFTHTAES  § RASEFFIGS 8 § EENOGET § § S4BT 5§ ESTSRHRSS K RS



(nazwa wykonawcy, adres)
Uzasadnienie propozycji skierowania zaproszenia do jednego wykonawcy:

2) Zapytanie ofertowe

Propozycja skierowania zapytania ofertowego do nizej wymienionych wykonawcow:

(Data i podpis wnioskodawcy)

Akceptuje:

(Data i podpis gtéwnego ksiegowego)

SN ol S S G, N - %
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych z dnia 5 stycznia 2021 r.

(pieczecé wnioskodawcy) (miejscowosé, data)

ZAIaK SPTAWNYE sues s suammsonn s s powsnis s 5 snmaoman s 55 o'

Protokol z wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego o wartosci
przekraczajacej 50.000,00 zl i nieprzekraczajacej réwnowartosci 130.000,00 zi

1. Przedmiot zamowienia

3. Rodzaj przeprowadzonej procedury

1) Zaproszenie do ztozenia oferty

Zaproszenie do ztozenia oferty zostato skierowane do jednego wykonawcy pismem znak ........................

Na podstawie ztozonej w dniul .........ccovveiiiiiiiiiiiinennne. oferty:
— WartoSC¢ brutto WYNOSI .....cvuvvuevueiuiiiiniiieeieiieienaenns zt.
Wtym cena netto .........ooeveveneneineninnenenen zh, podatek VAT ......... 00 = e zt.
— termin realizaCji ......oovvuvineineie i
A ;1 €11 o] - R PO RPN
— inne istotne elementy OfErty .........c.oieiuin ittt

2) Zapytanie ofertowe

Z zapytaniem ofertowym wystgpiono pismem znak .............c.....oeenee 46| | 1T R P~
do nizej wymienionych wykonawcow:



4. Poréwnanie ofert (Oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe)

Nr
oferty

VAT
(% izl)

Cena netto Wartos¢

oferty (zl.)

brutto Termin realizacji Okres gwarancji

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru

Nazwa i adres wykonawcy

Cenabrutto ......ooeiuiiiiiii e zt.
CONA OO c5 5155 samwnnisss inainnas s 55 hosiomminn s« smammmos e s memmmmes s on ztk.
L' [ — R ————— zt.
Termin YeABESRT 1 covsnoes s saswomens 1 3 sussmnun s s swassmmmn s § osmssnmss s
L€ 7 i Lo R PP
Inne istotne elementy OfETLY ........ouin ittt e et aaaa

Imig i nazwisko pracownika prowadzacego postepowanie:

Zalaczniki

Zatwierdzam wybor wykonawcy

orscmtnE I 1 F s Iom :
Zysztof Kutakowski



Zalgcznik nr 5
do Regulaminu Udzielania Zaméwien
Publicznych z dnia 5 stycznia 2021 r.

Regulamin komisji przetargowej

Definicje
§1.

1. Ilekro¢ jest mowa w postanowieniach Regulaminu o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Swiecia lub osobe dziatajaca na podstawie
upowaznienia Burmistrza Swiecia, uprawniona do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

2) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje przetargowa powotang zgodnie z postanowieniami Ustawy i
niniejszego Regulaminu,

3) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin,

4) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia lub inny przekazywany
wykonawcom dokument, w ktérym zamawiajacy okresla zasady i warunki udzielenia zamoéwienia,

5) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U.
poz. 2019 z pézn. zm.)

6) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamoéwien Publicznych,

7) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczng, osobg prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ztozyta ofertg lub zawarla umowe
W sprawie zamowienia,

8) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé gmine Swiecie,

9) Zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie publiczne czyli umowg odptatng zawarta migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, ktérej zawarcie
podlega przepisom Ustawy.

§2.
Postanowienia ogélne
1. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do prac Komisji powotywanych przez Kierownika Zamawiajacego

w celu przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

2. Postanowienia Regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do postgpowan prowadzonych we wszystkich trybach

udzielanych zamodwien.

3. Czynnosci w toku procedury udzielania zaméwienia dokonywane sa z zachowaniem wewngtrznych regulacji

zamawiajacego, w tym miedzy innymi w zakresie obiegu dokumentéw, skladania wnioskéw, wewngtrznych

uzgodnien.

4. W zakresie nie uregulowanym w niniejszym Regulaminie zastosowanie maja przepisy Ustawy Pzp oraz inne

przepisy prawa regulujace udzielanie zamowien.

§3.
Sklad Komisji

1. Kierownik Zamawiajacego wskazuje Przewodniczacego Komisji, Sekretarza i jej czlonkéw, w drodze

Zarzadzenia.

2. Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktére podlegaja wylaczeniu zgodnie z przepisami Ustawy Pzp.

3. Cztonkowie komisji w terminach okreslonych w ustawie Pzp skiadaja o$§wiadczenie o istnieniu, lub braku istnienia

okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2. Os$wiadczenie dolacza sie do protokolu z postgpowania o udzielenia

zamoéwienia.

4. Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac cztonka, ktory:

a) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2,

b) nie ztozyt oswiadczenia w terminie wyznaczonym przez Przewodniczacego Komisji,

c) zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawdg — w takim wypadku wylaczenie nastgpuje z chwila uzyskania
wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢ oswiadczenia,

d) ztozyl zgodne z prawdg oswiadczenie o braku okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2 jezeli po zlozeniu
oswiadczenia okolicznosci takie zaistniaty.

5. Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji, Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego,

ktory podejmuje decyzje o odwotaniu czlonka ze sktadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego

cztonka Komisji. Nowy cztonek Komisji skfada o§wiadczenie, o ktérym w ust. 2 w najkrétszym mozliwym terminie.



6. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci odebrania o$wiadczenia i ewentualnego wylaczenia dokonuje
bezposrednio Kierownik Zamawiajacego podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu w jego miejsce nowego
Przewodniczacego Komisji.
§ 4.

Udzial bieglych i innych os6b w pracach Komisji
1. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o
udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi
Zamawiajgcego umotywowany wniosek o powolanie bieglych (rzeczoznawcow).
2. Wniosek powinien wskazywac¢ osobe bieglego oraz przewidywang wysoko$¢ jego wynagrodzenia wraz ze zrédtem
finansowania.
3. Decyzj¢ o powolaniu biegtego podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
4. Postanowienia § 3 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.
5. Przewodniczacy Komisji nie dopuszcza do wykonania czynnosci przez bieglego w stosunku do ktérego zajdzie
ktoérakolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w § 2 ust. 2.
3. Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreslonym w umowie a na zaproszenie Przewodniczacego
Komisji bierze udzial w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

§5.
Prawa i obowiazki czlonkéw Komisji

1. Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki zwigzane z udzialem w

pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

2. Obowiazkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie mu udzialu w pracach Komisji.

3. Czlonek Komisji jest zobowigzany najwczesniej jak to mozliwe powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji o swojej

nieobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nieobecnosci.

4. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w dobrej wierze z zachowaniem najwyzszej starannosci

kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa, swojg wiedza i doswiadczeniem.

5. Do obowiazkéw cztonkéw Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a) udzial w posiedzeniach Komisji,

b) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

c) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu, wnioskéw o dopuszczenie do
udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w dialogu konkurencyjnym,
wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym.

d) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji zgodnie z poleceniami Przewodniczacego
Komisji.

§6.

1. Cztonkowie Komisji przeprowadzaja postgpowanie o udzielenie zamdowienia w sposdb zapewniajacy zachowanie

uczciwej konkurencji, réwne traktowanie wykonawcow oraz zapewnia bezstronnos¢ i obiektywizm.

2. Czlonek Komisji ma prawo i obowiazek uczestnictwa we wszystkich pracach Komisji oraz prawo wgladu we

wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.

3. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami. Do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

a) odebranie o§wiadczen cztonkéw Komisji, o ktorych mowa w § 2 ust. 2,

b) wyznaczanie termindéw posiedzen Komisji,

c) podziat prac,

d) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zamdwienia,

e) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z pracami Komisji w toku postepowania o
udzielenie zamowienia,

f) nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia,

g) prowadzenie postgpowania, ktére umozliwi jego zakonczenie w mozliwie najkrotszy, dopuszczalny przez
przepisy prawa terminie,

4. Przewodniczacy Komisji odpow1ed21a1ny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich

dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za

zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej i

w siedzibie zamawiajacego.

5. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec oséb trzecich.

6. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy m. in.:

a) przygotowywanie, prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamdowienia,

b) organizowanie w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji posiedzen Komisji



c) sporzadzanie protokotu postgpowania.
7. Przewodniczacy i Sekretarz Komisji korzystajg w trakcie wykonywania swoich obowigzkéw z pomocy
organizacyjnej Wydziatu Organizacyjnego.

§7.
CzynnoSci w trakcie postgpowania

1. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w toku postgpowania nalezy m. in.:

a) zapewnienie, zeby otwarcie ztozonych ofert nastapito w ustalonym miejscu i terminie,

b) przechowywanie i udostepnianie ztozonych ofert tak, aby nie miaty do nich dostepu osoby niepowotane,

c) zapewnia mozliwos$¢ badania ofert przez cztlonkéw Komisji w czasie posiedzen i w ramach ich indywidualne;j

pracy nad badaniem ofert.
2. Przewodniczacy Komisji zwotuje posiedzenie Komisji przez osobiste zawiadomienie czlonkéw o miejscu i
terminie posiedzenia.
3. W przypadku braku mozliwosci osobistego zawiadomienia cztonka Komisji zawiadomienie nastgpuje w formie
pisemnej za potwierdzeniem odbioru.
4. Biegli (rzeczoznawcy) uczestniczacy w pracy Komisji zawiadamiani sg o posiedzeniu Komisji w formie pisemne;.
§8.
Czynnosci zwigzane z badaniem i oceng ofert

1. Komisja moze pracowaé na posiedzeniach lub w trybie indywidualnej pracy cztonkéw Komisji. Decyzje w tej
sprawie podejmuje Komisja.
2. Indywidualna ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriéw oceny ofert, okreslonych dla danego
postepowania.
3. Wyniki indywidualnej pracy cztonkéw Komisji sa przedstawione ogdtowi cztonkéw na posiedzeniu Komisji.
4. Jezeli jest to uzasadnione przyjetymi kryteriami oceny ofert mozna odstapi¢ od indywidualnej oceny ofert.
5. Komisja podejmuje decyzje zwykla wiekszoscig glosow w obecnosci co najmniej potowy cztonkow, w tym w
obecnosci Przewodniczacego Komisji.
6. Jezeli w trakcie glosowania zapadnie rowna liczba glosow, decyduje glos Przewodniczacego.
7. Glosowanie cztonkéw komisji jest jawne.
8. Z posiedzenia Komisji sporzadzony jest protokét postgpowania o udzielenie zamdwienia zawierajacy istotne
postanowienia Komisji.
9. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wykluczenia wykonawcy,
odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty, a takze wystepuje z wnioskiem o uniewaznienie
postepowania o udzielenie zamdwienia.
10. Kierownik Zamawiajgcego dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej poprzez zatwierdzenie propozycji
Komisji.

§9.
Zakonczenie prac Komisji
1. Komisja koficzy prace zwigzane z udzieleniem zaméwienia z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego lub z dniem podjecia przez Kierownika Zamawiajacego decyzji o uniewaznieniu post¢gpowania.
2. Po zakoniczeniu prac Komisji jej Przewodniczacy przekazuje dokumentacje postgpowania do wlasciwej komorki
organizacyjnej w celu jej przechowania zgodnie z przepisami prawa.







Zalacznik nr 6

do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych z dnia 5 stycznia 2021 r.

REJESTR ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

LP.

KOMORKA
ORGANIZACYJNA

NUMER
ZADANIA

NAZWA
ZADANIA/PRZETARGU

UWAGI

10

11

12

13

14

15

16

17

18
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
Publicznych z dnia 5 stycznia 2021 r.

Swiecie, dnia ......... 20...r.
(piecze¢ wnioskodawcy) (miejscowos¢, data)

Znak sprawy :

Raport z realizacji zamowienia

1. Nazwa zadania:
2. Wskazanie terminu wykonania lub rozwigzania umowy:

3. Poréwnanie szacunkowej warto$ci zaméwienia z kwota, ktéra wydatkowano na realizacje
zaméwienia oraz podana w ofercie albo maksymalng warto$cia nominalna zobowigzania

zamawiajgcego wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano cen¢ jednostkowa lub ceny
jednostkowe:

1) Wartos$¢ szacunkowa zamdwienia (w zl):

2) Cena catkowita, podana w ofercie albo maksymalna warto§¢ nominalna zobowigzania
zamawiajgcego wynikajacg z umowy, jezeli w ofercie podano ceng¢ jednostkowa lub ceny
jednostkowe (z}):

3) Kwota, ktérg wydatkowano na realizacj¢ zamdéwienia (w z1):

4. Wskazanie okolicznosci, o ktorych mowa w art. 446 ust. 1 ustawy Pzp:

1) na realizacje zamOwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej: TAK/NIE
Jezeli odpowiedz jest twierdzaca nalezy wskaza¢ podstawe prawng uprawniajacg do zmiany
umowy, przyczyny dokonania zmiany, krétki opis zamdwienia po zmianie, warto$¢ zmiany:

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci ceny
ofertowej TAK/NIE
Jezeli odpowiedz jest twierdzgca nalezy wskaza¢ przyczyne natozenia kar umownych oraz

podstawe prawna:

..................................................................................................................



3) wystgpily opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:
a) 90 dni, w przypadku zamdéwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub przekraczajgce;j
wyrazong w zlotych réwnowartos¢ kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla
dostaw lub ustug - 10 000 000 euro, TAK/NIE
b) 30 dni, w przypadku zamdéwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowartos¢
kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro;
TAK/NIE
Jezeli odpowiedz jest twierdzgca nalezy wskaza¢ okreslony w Specyfikacji Warunkow
ZamoOwienia oraz ostateczny termin wykonania umowy, przyczyn¢ opdznienia w realizacji
umowy, podstawe prawng zmiany umowy o ile taka nastgpita.

..................................................................................................................

4) zamawiajacy lub wykonawca odstgpil od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci TAK/NIE
Jezeli powyzsza odpowiedz jest twierdzgca nalezy wskazac¢ czy odstapienie lub wypowiedzenie
umowy nastgpito w catosci czy w czgsci, jezeli w czesci to w jakiej, przyczyng odstapienia lub
wypowiedzenia od umowy, podstawe prawna.

..................................................................................................................

6. Wnhioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przyszlych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamoéwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci

wydatkowania §rodkéw publicznych:



7. INNE UWAGI:
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