PREZYDENT MIASTA 1
SUWALK Zarzadzenie nr .9:.../2017

Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia?3 stycznia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu post¢gpowania w sprawie udzielania

zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446, poz. 1579) oraz § S ust. 1 1 § 42 ust. 1 pkt 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwatkach, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin postepowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach w brzmieniu okreslonym w zataczniku 1 do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 1183/2014 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 15 kwietnia 2014 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 stycznia 2017 r.







Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 21‘[ ey }
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia A.?).&bqﬂ-".\\:@.ﬁ'

Regulamin postepowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
ROZDZIAL 1
Zasady ogélne

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwalk;

2. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargowa powotana przez Kierownika
Zamawiajacego;

3. Komorce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub réwnorzedna jednostke
organizacyjng Urzedu oraz samodzielne stanowisko pracy;

4. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zamoéwien Publicznych;

5. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2015 r. poz 2164 z p6zn. zm.),

6. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamdwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

7. Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Suwatki;

8. Zamowieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
Miastem Suwalki a wykonawca, ktoérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty

budowlane w rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych.



§2

. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego.

. Regulamin jest elementem Kontroli zarzadczej u zamawiajgcego i uwzglednia
standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslone
przez Ministra Finansow w zataczniku do Komunikatu Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009
r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

. Regulamin okresla réwniez organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkéw Komisji, w celu zapewnienia sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji

odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonanie czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

§3

. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia
odpowiada Kierownik Zamawiajacego.

. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynnosci pracownikom zamawiajgcego.

. Za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamowienia odpowiadajg pracownicy zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono
im czynnos$ci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem

postepowania.

§ 4
Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow oraz
proporcjonalnosci i przejrzystoscei;

b) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania S$rodkow publicznych w  sposéb celowy, oszczgdny oraz
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i1 Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych

nakladow.



Zamowienia wspoifinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Czynnos$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

a) kierownicy komorek wnioskujgcych,
b) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy

udzielaniu zamoOwienia.

§ 5

. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamdéwienia publicznego, do ktérego stosuje si¢
przepisy niniejszego Regulaminu, nalezy do obowigzkow kierownika Komorki
Merytorycznej.
. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdéwienia Komorka Merytoryczna szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych;

b) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

ROZDZIAL 11
Planowanie zamoéwien
§ 6

. Zamdwienia publiczne u Zamawiajacego objete sa Planem Zamoéwien Publicznych.

. Do 10 grudnia Komorki Merytoryczne zobowigzane sa do sporzadzenia i przekazania
do Wydzialu Zamowien Publicznych po zaakceptowaniu przez Zastgpce Prezydenta
Miasta Suwaltk/Skarbnika Miasta/Sekretarza Miasta, wykazu zaméwien publicznych
planowanych do udzielenia w nastepnym roku budzetowym wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 1 do Regulaminu. Na podstawie przekazanych wykazéw Wydzial

ZamoOwien Publicznych sporzadza zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo



zamowien, ktore stanowig podstawe wyboru trybu udzielenia zamoéwienia przez

Kierownika Zamawiajacego.

ROZDZIAL 111

Zaméwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza rownowartosci 30.000 euro netto
lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy

§ 7

. Postgpowania, w przypadku ktorych warto$¢ zamoéwienia nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci 30.000 euro netto lub w innych przypadkach do ktorych nie
stosuje si¢ Ustawy, przygotowuja i przeprowadzajag Komorki Merytoryczne.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania majacego na celu wybor
wykonawcy zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych 30.000
euro netto lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje sie Ustawy odpowiada
kierownik Komoérki Merytoryczne;.

§ 8

. Czynno$¢ rozeznania rynku (wyboru wykonawcy) przeprowadza Komoérka
Merytoryczna poprzez wystosowanie zapytania ofertowego do minimum trzech

potencjalnych wykonawcow, w jednej lub w kilku nastepujgcych formach:

a) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do wykonawcow,
b) poprzez zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych,

¢) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej BIP  Urzedu Miasta w zakladce: ,zaméwienia publiczne”

(http://bip.um.suwalki.pl/Przetargi_sekcja/ ) — w sekcji: ,,Zaméwienia publiczne do

ktdérych nie stosuje sie¢ Ustawy Pzp”.
. W przypadkach:
a) gdy wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty 3.000 zlotych,
b) wystepuje tylko jeden Wykonawca,
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¢) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdowienia,
d) udzielenia zamowienia w zakresie dzialalnosci tworczej albo artystycznej,
e) udzielenia zamowienia w formie umowy — zlecenia z pracownikiem Urzedu
Miejskiego w Suwalkach,
mozna nie stosowa¢ zasad okreslonych w ust. 1 i/lub 2.

4. Z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajacego warunkow zamowienia.

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania,
sporzadza notatke potwierdzajaca przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadnosé
wyboru oferty. Wydruki ze stron internetowych, odpowiedzi wykonawcéw na
zapytania, notatki stuzbowe z rozméw telefonicznych, winny stanowic¢ zalgcznik
notatki.

6. Notatka wymaga akceptacji kierownika Komorki Merytorycznej (zatgcznik nr 2),

7. Po przeprowadzeniu rozpoznania rynku i wyborze Wykonawcy, osoba odpowiedzialna
za realizacj¢ zamowienia sporzadza projekt umowy lub zlecenie.

8. Przed udzieleniem zamodwienia kierownik Komorki Merytorycznej potwierdza
w  Wydziale Zamoéwien Publicznych mozliwo$é udzielenia zamowienia bez
stosowania Ustawy. Wydzial Zaméwien Publicznych odpowiednio odnotowuje
na projekcie umowy lub zlecenia mozliwos¢ jego udzielenia bez stosowania Ustawy.

9. Wykonanie zamo6wienia zleca na pismie Kierownik Zamawiajgcego lub jego Zastepca
przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

10. Zlecenie wykonania zamoéwienia musi zawiera¢ co najmniej informacje dotyczace:

a) Wykonawcy,

b) przedmiotu zamowienia,

c) wartosci netto 1 brutto wykonania zamdwienia,

d) terminu realizacji,

e) terminu platnosci.

11.W przypadku braku umowy, zlecenia itp. osoba odpowiedzialna za realizacje
zaméwienia, celem zbilansowania zamoéwien dostarcza do Wydzialu Zamodwien
Publicznych fakture/rachunek lub dokument rownowazny. Na fakturze/rachunku lub
dokumencie rownowaznym kierownik Komorki Merytorycznej zamieszcza adnotacje:

”Zakupiono z pominigciem zlecenia/umowy”.



12. Cata

dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamoOwienia jest

przechowywana w Komorce Merytorycznej realizujacej zamodwienie, jest ona

odpowiedzialana za realizacj¢ zamowienia oraz za archiwizacje dokumentacji.

13. Wydzial Zamowien Publicznych zobowigzany jest nadzorowac udzielone zamdwienia

poprzez bilansowanie zaméwien zgodnie z ich przedmiotem, tak aby nie przekroczy¢

kwoty 30.000 euro netto.

ROZDZIAL 1V

Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza réwnowartos¢ 30.000 euro netto lub z innych

przyczyn jest stosowana Ustawa

§9

W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania biorg udzial: Komorka

Merytoryczna, Wydzial Zamoéwien Publicznych, Skarbnik Miasta, Komisja Przetargowa oraz

Kierownik Zamawiajgcego.

PODROZDZIAL 1
Przygotowanie post¢epowania

§ 10

1. Przed wszczgciem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komorka

Merytoryczna w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

g

ustala warto$é szacunkowg zamdwienia,

przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia,

przygotowuje propozycje trybu udzielenia zamdowienia,

przygotowuje propozycje warunkoéw udzialu w postgpowaniu oraz wykaz
o$wiadczen i dokumentéw, jakie maja dostarczyé wykonawecy w celu
potwierdzenia spetienia warunkoéw udzialu w postepowaniu,

przygotowuje kryteria oceny ofert oraz ich wagg,

wskazuje termin wykonania zaméwienia,

przygotowuje propozycje istotnych dla stron postanowien umownych albo
wzor umowy, a takze propozycje postanowien specyfikacji w zakresie

mozliwosci 1 warunkow przyszlej zmiany umowy,



h) przygotowuje opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych oraz minimalne
warunki, jakim muszg odpowiadaé oferty wariantowe, jezeli dopuszcza si¢ ich
sktadanie,

i) przygotowuje opis cze$ci zamOwienia, jezeli dopuszcza si¢ skladanie ofert
czesciowych,

j) w przypadku braku podzialu na czgsci zamowienia — wskazuje powody
niedokonania podziatlu zamdéwienia na czesci,

k) wskazuje czynnosci w zakresie realizacji zamOwienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy,

) przewiduje mozliwo$¢ udzielenia w okresie 3 lat od dnia udzielenia
zamOwienia podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot
budowlanych, zamdéwienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug lub
robdt budowlanych,

m) przewiduje mozliwo$¢ udzielenia wykonawcy zamowienia podstawowego,
zaméwienia na dodatkowe dostawy, ktorych celem jest czg$ciowa wymiana
dostarczonych produktow lub instalacji albo zwigkszenie biezacych dostaw lub
rozbudowa istniejgcych instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowiazywalaby
zamawiajacego do nabywania materialdow o innych wlasciwosciach
technicznych, co powodowatoby niekompatybilno$¢ techniczng Iub
nieproporcjonalnie duze trudnos$ci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu
tych produktéw lub instalacji,

Kierownik Komodrki Merytorycznej sktada do Wydzialu Zamoéwieni Publicznych
wniosek 0 wszczecie postepowania zawierajacy wskazane w ust. 1 informacje. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

Whiosek przekazany do Wydzialu Zamoéwien Publicznych podlega:

a) opiniowaniu Inzyniera Ruchu Zarzgdu Drog i Zieleni w Suwatkach w zakresie
koordynacji termindéw realizacji prac remontowo-inwestycyjnych na terenie
Miasta Suwatk.

b) zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, Skarbnika Miasta 1 Zastgpce
Prezydenta/Sekretarza Miasta.

Akceptacja Skarbnika Miasta oznacza, ze w planie finansowym znajdujg si¢ — lub sg

zagwarantowane w inny sposob — srodki finansowe na realizacj¢ zaméwienia.
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Whiosek nie jest wymagany w przypadku, gdy wszczyna sie postepowanie w sprawie
zamoOwienia, w stosunku do ktérego uprzednio prowadzone postepowanie zostalo

uniewaznione w przeciggu 30 dni.

PODROZDZIAL 11
Komisja Przetargowa
§11

Jezeli wartos¢ zamoOwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, od ktérych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogloszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, Kierownik
Zamawiajgcego powoluje Komisjg.

Jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8, Kierownik Zamawiajgcego moze powola¢ Komisije.
Zatwierdzony Wniosek o wszczgcie postgpowania stanowi podstawe do powolania
Komisji.

Powotanie Komisji odbywa si¢ na podstawie zarzadzenia Kierownika Zamawiajgcego.
Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolanym
w szczegoOlnosci do oceny spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia oraz do badania i oceny ofert. Szczegdtowy zakres obowigzkéw Komisji

okresla Regulamin.

B 2

. W przypadku zaméwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktorego wartos¢ jest rowna
lub przekracza wyrazong w zlotych roéwnowartos¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru
nad realizacja udzielonego zamodwienia powoluje si¢ zespdt osob, zwany dalej
»Zespotem”

. Zespol powolywany jest dla jednego lub wiecej powigzanych ze sobg zamowien.

. Zespol powolywany jest w celu kontroli prawidlowosci i efektywnosci realizaciji
zamOwienia po zawarciu umowy.

Co najmniej dwoch cztonkow zespolu jest powotywanych do komisji przetargowe;.



5. Zespolu nie powoluje sig, jezeli zamawiajacy w inny sposob zapewnia udzial co
najmniej dwoch czlonkow komisji przetargowej] w nadzorze nad realizacja

udzielonego zamowienia.

§13

1. Czlonkami Komisji powinny by¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach
merytorycznych w zakresie przedmiotu zamoéwienia oraz w zakresie przepiséw
0 zamdwieniach publicznych.

2. Czlonkami Komisji nie mogg by¢ osoby, ktore:

a) ubiegaja sie o udzielenie tego zamowienia;

b) pozostajg w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub sg zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli z wykonawcag, jego zastepca prawnym lub czlonkami organoéw
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sig o
udzielenie zamdwienia;

¢) przed uptywem 3 lat od dnia wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byly cztonkami
organow zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych
si¢ 0 udzielenie zamowienia;

d) pozostajg z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osob;

e) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiggnigcia korzysci majgtkowych.

3. Kazdy czlonek Komisji niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z os$wiadczeniami lub
dokumentami  zlozonymi przez wykonawcow sklada - pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania — pisemne oswiadczenie o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktdérych mowa w ust. 2. Oswiadczenie winno by¢
zlozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2,
ujawnig sie w toku prac Komisji.

4. Przewodniczacy Komisji wylgcza z jej prac czlonka, ktory:
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a) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu jakiejkolwiek z okolicznosci, o ktorych
mowa w ust. 2,

b) nie ztozyl o$wiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji
okolicznos$ci uzasadniajgcych wykluczenie),

c) zlozyl oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wyltgczenie
nastgpuje z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwosc
oswiadczenia.

Informacje o wyltaczeniu czlonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajgcego, ktéry podejmuje decyzje o odwolaniu cztonka
ze sktadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji.
Nowy czlonek Komisji sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3.

Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci wylgczenia dokonuje bezposrednio
Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwolaniu i powotaniu na jego
miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢, chyba ze postepowaniec powinno zosta¢ uniewaznione.
Zasade t¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonek Komisji zostanie
wylaczony z powodu niezlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3, albo
zlozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynno$ci niewptywajacych na wynik

postepowania.

§ 14

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem przeprowadzeniem

postgpowania o udzielenie zamdéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik

Zamawiajgcego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotaé biegtych.

L.

§ 15

W sktad Komisji wchodzg minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej
Sekretarz. W sktad Komisji powinien wchodzi¢ minimum jeden pracownik Komorki
Merytorycznej oraz jeden pracownik Wydziatu Zamowien Publicznych, ktory pelni

obowigzki Sekretarza Komisji.
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2. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci rzetelnie i obiektywnie,
z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac si¢ przepisami prawa, swojg wiedzg
1 doswiadczeniem.

3. Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych
z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegolnosci informacji dotyczacych
zlozonych ofert, do uplywu terminu otwarcia ofert.

4. Czlonowie Komisji maja za zadania m.in:

a) ustalenie trybu udzielenia zamowienia w oparciu o stan faktyczny
1 okolicznosci towarzyszace udzielaniu tego zamowienia,

b) sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,

¢) sporzadzanie projektow pism dotyczacych SIWZ (odpowiedzi, wyjasnien
modyfikacji),

d) sporzadzanie innych projektéw pism wynikajgcych ze specyfiki trybu w jakim
prowadzone jest postgpowanie,

e) prowadzenie negocjacji z wykonawcami Ww sytuacjach i trybach
dopuszczonych Ustawa,

f) dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert, w szczeg6lnosci:

- bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

- sprawdzenie, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

- sprawdzenie terminu zlozenia ofert (date¢ i godzing);

- otwarcie ofert, ktore zostaly ztozone w terminie;

- odczytanie nazw oraz adresow wykonawcow, a takze podanie informacji
dotyczacych ceny, terminu wykonania zamdwienia, okresu gwarancji i warunkéw

platnosci zawartych w ofertach.

g) dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcéw warunkow udzialu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz badanie i oceng
ofert,

h) wystepowanie do Wykonawcoéw z prosbg o wyjasnienia, oferty dodatkowe

lub uzupehienie dokumentéw w postgpowaniu,
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1)

k)

D

poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omylek pisarskich,
oczywistych omylek rachunkowych, z uwzglgdnieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych omytek polegajacych na
niezgodnosci oferty z SIWZ niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,
wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do
uniewaznienia postgpowania,

wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postgpowania lub odrzucenie jego
oferty,

sporzadzanie projektow uméw w porozumieniu z radca prawnym,

m) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na pismie przez Kierownika

Zamawiajgcego.

5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowigzkéw nalezy

w szczegolnosci:

a)

b)
<)

d)

2)

h)

odebranie oswiadczen od cztonkow Komisji o braku lub istnieniu okolicznosci
o ktérych mowa w art. 17 Ustawy,

zwolywanie i prowadzenie posiedzen Komisji,

informowanie Kierownika Zamawiajagcego o problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdwienia,
wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o dokonanie zmian w skladzie
Komisji,

podzial miedzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego,

biezace  relacjonowanie  Kierownikowi  Zamawiajgcego  przebiegu
postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego,

informowanie Kierownika Zamawiajagcego o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczegdlnych cztonkow komisji,

6. Do obowigzkoéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

a)

biezgce prowadzenie protokotu zamowienia, ktéry wymagany jest przepisami

o zamowieniach publicznych,
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b) ustalanie z Przewodniczacym Komisji terminow posiedzen Komisji,
organizowanie tych posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych czltonkow
komisji o terminie i miejscu posiedzenia,

c) obsluga techniczna zamoéwienia publicznego: zamieszczanie i publikowanie
ogloszen, przekazywanie SIWZ, obstuga korespondencji przychodzacej
1 wychodzacej, przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Krajowej Izby
Odwotawczej (odwolanie) lub Sadu (skarga), dbanie o biezace zamieszczanie
na stronie internetowej dokumentoéw dotyczacych danego postepowania,

d) przechowywanie ofert ztozonych w postgpowaniu o zamowienie,

e) po zakonczeniu prac Komisji, przedtozenie Kierownikowi Zamawiajgcego
protokotu postgpowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia,

f) archiwizacja dokumentacji z postegpowania na zasadach przyjetych
u Zamawiajgcego.

7. Obowigzki pozostaltych czlonkow Komisji beda szczegblowo okreslane
na posiedzeniach Komisji z zastosowaniem zasady, ze:

a) osoba odpowiedzialng za przygotowanie zamdOwienia od strony merytorycznej,
w tym takze ocene merytoryczng ofert jest Przewodniczacy Komisji,

b) osoba odpowiedzialng za oceng¢ formalng zlozonych ofert jest Sekretarz

Komisji.
§ 16

Komisja konczy swoje prace z dniem:

1. odwolania jej przez Kierownika Zamawiajacego,
2. zatwierdzenia protokolu z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez

Kierownika Zamawiajgcego.

PODROZDZIAL II1
Dokumentowanie postepowania
§ 17

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postepowania wg

zasad i wzoréw okreslonych w przepisach rozporzadzenia Ministra Rozwoju z dnia
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26 lipca 2016 r. w sprawie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego (Dz. U. 2016 r. poz. 1128).

Sekretarz Komisji udostepnia protokol, jego zalgczniki do protokotu na wniosek
osoby zainteresowanej,

. Udostepnienie protokotu lub zatgcznikow moze nastgpi¢ na wniosek poprzez:

a) wglad w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza Komisji,

b) przestanie kopii poczta, faksem lub drogg elektroniczng

c¢) zgodnie z wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku.

. Bez zgody Sekretarza Komisji wnioskodawca w trakcie wgladu do protokolu lub
zatacznikéw w miejscu wyznaczonym nie moze samodzielnie kopiowaé lub utrwalac
— za pomocg urzadzen lub srodkéw technicznych stuzacych do utrwalania obrazu —
tresci ztozonych ofert lub wnioskoéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu.

. W trakcie wglagdu wnioskodawcy w udostgpniong dokumentacje obecny jest
Sekretarz Komisji lub inny — cztonek Komisji.

. Jezeli przestanie kopii protokotu lub zatagcznikéw zgodnie z wyborem wnioskodawcy
bedzie z przyczyn technicznych znaczgco utrudnione, w szczegoélnosci z uwagi na
ilos¢ zadanych do przestania dokumentow. Sekretarz Komisji informuje o tym
wnioskodawce 1 wskazuje sposob, w jaki mogg by¢ one udostepnione.

. Sekretarz Komisji udostgpnia wnioskodawcy protokot lub zatgczniki niezwlocznie. W
wyjatkowych przypadkach, w szczegolnosci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego
toku prac dotyczacych badania i oceny ofert, Sekretarz Komisji udostepnia oferty lub
wnioski o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu do wgladu lub przesyta ich kopie
w terminie przez siebie wyznaczonym, nie pdzniej niz w dniu przekazania informacji
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub w dniu przekazania informacji o wynikach
oceny spelnienia warunkoéw udzialu w postgpowaniu i otrzymanych ocenach
spelnienia warunkow albo w dniu przekazania informacji o uniewaznieniu

postepowania.
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PODROZDZIAL IV
Umowy w sprawie zamowien publicznych
§18

. Do uméw w sprawach zamowien publicznych stosuje si¢ przepisy Ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, jezeli przepisy Ustawy prawo zamdwien
publicznych nie stanowig inacze;.

. Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemnej, formy
takiej wymaga takze kazdorazowa zmiana umowy o zamowienie publiczne.

. Umowy sa jawne i1 podlegaja udostgpnieniu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publicznej.

. Umowy w sprawie zamowien publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalnoprawnym przez Radcg Prawnego.

. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czgsci
wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamdwienia zawartego w specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia.

. Nie mozna dokonywa¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze
zamawiajgcy przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu
o zamdéwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

. Umowa powinna zawiera¢ postanowienia w zakresie odpowiedzialnosci wykonawcy
za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.

. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

§ 19

. Odbioru przedmiotu zamowienia dokonuje pracownik wiasciwej Komorki

Merytorycznej

. Odbior polega na:

a) przyjeciu od wykonawcy przedmiotu zamowienia po uprzednim sprawdzeniu
ilosci, jakosci, rodzaju, gatunku, parametrow technicznych, gwarancji oraz

innych oznaczonych co do tozsamosci cech przedmiotu zamoéwienia,
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zgodnosci z postanowieniami specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
oraz zapisami umowy,

b) w przypadku robot budowlanych odbidr przedmiotu zamdéwienia dokonywany
jest przy udziale inspektora nadzoru.

. W przypadku stwierdzenia wad przedmiotu zamdwienia winien by¢ zastosowany tryb

przewidziany w umowie.
PODROZDZIAL. V
Sprawozdawczosé¢

§ 20

Wydziat Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach.
Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych w terminie

do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.
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Zalgcznik nr 2

do regulaminu postgpowania

w sprawie udzielania

zamoOwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Notatka z wyboru wykonawcy zaméwienia

o wartosci powyzej 3.000 zlotych, nie przekraczajacej rownowartosci 30.000 euro netto

1. Przedmiot zamoéwienia:

(netto)

e cerrereererierireereneneneennn..€Ur0, Wg Kursu z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia

3. Zapytanie ofertowe
Pismem znak .............oovvvvinniiniiniienineeeeee ZdNia e wystapiono do ............
wykonawcoéw z zapytaniem ofertowym.

Zapytania ofertowe zostaty skierowane do:

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

Cena Netto ZAMOWICIIA ...eccvveeuveeieeeriieeeeeee et eereeeeeesreeesseesesesseeeseeesesessesnneesseens 7k

2 O . p— - S———————— zk

W ArtosSE DO coonecummmasmonmsss s s T s R S A T SRS zk

TEIMIN FEALIZACTT vevvverreeiieieeie ittt ettt et eeteeeaeeseesaseseassaesaeessersessserseessesseseesertereens
GWATAINCTA TTIES. «.vveerreeeieiieiteeieeseeesseetesseeseaesaesseessaessesssessessaassesseessese s s seeseeeseensesseessesseeseesesserees



Nazwa i adres firmy

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

WaArt0SE DIULO: ...ooviiiiieiciiiccireiree e s aaees zt
Termin r@AlIZACHT ...coviviiiiiiiiiiicicit ettt ens

GWATANCTA NS, .vveveeereetrerreeriaeeastaeseesssestasssessaassesssassaassassseeseessesseesses e s seenssesseseensenseeesseessessenns

T 0T T gl T LGt LRSS RO — zt

L. Y0 L ——— Y- e zt

Wartost briflos . cwursmsurasmrmsamm s s 7

TErmMIN TEALIZACTT «.veevveeeeeeieeieeiee ettt st eeae e b e e s e sbeeaseeaeenssaesaeessessenns
GWAETANCA TNIES. .vevevverrerrerrrreeeestrereeeesessessesessesessessesseseesassessessesesseseess s s sesessansessssessessessessessaseses

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

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

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

-----------------------------------------

(podpis Kierownika Komérki Merytorycznej)

Zalaczniki:



Zatacznik nr 3

do regulaminu postepowania

w sprawie udzielania

zamoOwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Ny’ posICPOWANIA. vopumuyasmperamse Suwalki, dnia ............. i

I

Whiosek o wszezecie procedury udzielenia zaméwienia publicznego, ktérej wartos¢
przekracza réwnowarto$¢ 30.000 euro netto lub z innych przyczyn jest stosowana
Ustawa Prawo zaméwien publicznych.

Niniejszym wnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pod

1.

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

(wskazaé¢ nazwe nadang zamdéwieniu)

Wartos$é¢ szacunkowa zamowienia: .................. netto,
w tym warto$¢ przewidywanych zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 61 7
Usiawy Papovainvnsonmmmmsns netto

2. Opis przedmiotu zamoéwienia (w tym wskazanie czynnosci w zakresie realizacji
zamoOwienia, jezeli wykonanie tych czynno$ci polega na wykonaniu pracy w sposob
okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r — Kodeks pracy):

Klasyhkacia £ PV woosvsimmmmmmasimsmmmsss

3. Propozycja trybu pOStEPOWANIA: .....vueintiintiniitiitie ittt ie e eaaaes

4. Proponowane warunki udzialu w postepowaniu: ...,

5. Opis sposobu dokonywania oceny warunkow W postgpowaniu:

6. Wykaz dokumentéw potwierdzajacych spelnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu:

7. Kryteria oceny ofert i ich Waga: .........oooiiiiiiiiii

S, Termin B koTaila ZaTaOWICTIEL £ i i e, S s A e e T T S

9. Dpissposobu oblicZenia CORYY wavsimmsyssas s i P s T S e S D RS PSSR SA T e

10. Istotne dla strony postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogdlne warunki umowy albo wzér umowy:

11. Opis czesci zamowienia wraz z uwzglednieniem warunkéw udzialu w postgpowaniu w
odniesieniu do kazdej z czegsci zamowienia (jezeli przewiduje si¢ mozliwos¢ skladania
ofert czgsciowych): .....

12 Powody niedokonania podzialu zamdwienia a €286l .ucucommumisesiversvsersssisensavaens

13. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg
odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli dopuszcza si¢ ich skladanie: ..............

14. Osoby (pracownicy komoérki merytorycznej) proponowane do skladu komisji

prvetaivone] Wiy 00 ZeSPOlll s ssmimmimsss s S s e

(Podpis wnioskodawcy)



IL. Opinia pozytywna/negatywna Inzyniera Ruchu Zarzgdu Drog i Zieleni w Suwalkach
(dotyczy inwestycji infrastrukturalnych)

(data) (podpis)

(data) (podpis)

IV. Akceptacja finansowa Skarbnika Miasta — wskazanie zrédla finansowania (w tym

zgodnosci z budzetem miasta) :

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

(data) (podpis)

V. Akceptacja Naczelnika Wydzialu Zamoéwien Publicznych pod wzgledem ujecia

zamdwienia w rocznym planie zaméwien publicznych na 201... rok.

(data) (podpis)

VI. Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na wszczecie przedmiotowego
postepowania w sprawie udzielania zamowienia publicznego

(data) (podpis)



