PREZYDENT MIASTA
SUWALK Zarzadzenie nr Ad/2017

Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia AY. maja 2017 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania w sprawie udzielania

zamoOwien 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, poz. 1948 oraz z 2017 r. poz. 730), oraz § Sust. 11 §
42 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwatkach, zarzadzam co

nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin postgpowania w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach w brzmieniu okres§lonym w zatgczniku 1 do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 27/2017 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 13 stycznia 2017 1.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nrADY2017

Prezydenta Miasta Suwatk

Regulamin post¢powania w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
ROZDZIAL 1
Zasady ogoélne
§ 1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwatk;

2. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa powolang przez Kierownika
Zamawiajacego;

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

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

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

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

7. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Suwalki;

8. Zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
Miastem Suwatki a wykonawcg, ktorej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty

budowlane w rozumieniu przepisoéw ustawy Prawo zaméwien publicznych.



§ 2

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

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

. Regulamin okresla réwniez organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkéw Komisji, w celu zapewnienia sprawno$ci jej dziatania, indywidualizacji

odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonanie czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

§ 3

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
odpowiada Kierownik Zamawiajacego.

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

. Za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamowienia odpowiadaja pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono
im czynno$ci w postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem

postepowania.

§ 4
Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow oraz
proporcjonalnosci i przejrzystosci;

b) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych

naktadow.



Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialni sa:

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

udzielaniu zamdwienia.

§ 5

. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego, do ktérego stosuje sie
przepisy niniejszego Regulaminu, nalezy do obowiazkéw kierownika Komérki
Merytoryczne;j.
. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia Komorka Merytoryczna szacuje
z nalezyty starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

a) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

b) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

ROZDZIAL 11

Planowanie zaméwien

§ 6

. Zamowienia publiczne u Zamawiajgcego objete sa Planem Zaméwien Publicznych.

. Do 10 grudnia Komérki Merytoryczne zobowiazane sg do sporzadzenia i przekazania
do Wydziatu Zaméwien Publicznych po zaakceptowaniu przez Zastepce Prezydenta
Miasta Suwalk/Skarbnika Miasta/Sekretarza Miasta, wykazu zaméwien publicznych
planowanych do udzielenia w nast¢pnym roku budzetowym Wg Wzoru stanowigcego
zalgeznik nr 1 do Regulaminu. Na podstawie przekazanych wykazow Wydziat

Zaméwienr Publicznych sporzadza zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo



zamoéwien, ktore stanowia podstawe wyboru trybu udzielenia zaméwienia przez

Kierownika Zamawiajacego.

ROZDZIAL 111

Zamowienia, ktorych warto$é nie przekracza réwnowartosci 30.000 euro netto
lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy

§7

. Postepowania, w przypadku ktérych warto§¢ zaméwienia nie przekracza wyrazone]
w zlotych réwnowartosci 30.000 euro netto lub w innych przypadkach do ktérych nie
stosuje si¢ Ustawy, przygotowuja i przeprowadzaja Komorki Merytoryczne.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania majgcego na celu wybor
wykonawcy zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych 30.000
euro netto lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy odpowiada

kierownik Komorki Merytoryczne;j.

§ 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 wymagane;j liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta w zakladce: ,zamowienia publiczne”

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

do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy Pzp”.
. W przypadkach:
a) gdy warto$¢ zamowienia nie przekracza kwoty 3.000 ztotych,

b) wystepuje tylko jeden Wykonawca,
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¢) wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,

d) udzielenia zaméwienia w zakresie dziatalno$ci twérczej albo artystycznej,

¢) udzielenia zaméwienia w formie umowy — zlecenia z pracownikiem Urzedu
Miejskiego w Suwatkach,

f) ustug prawnych polegajacych na zastepstwie procesowym wykonywanym
przez adwokata, radce prawnego lub prawnika zagranicznego w rozumieniu
ustawy z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikéw zagranicznych
pomocy prawnej w Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2016 r. poz. 1874),
W postepowaniu arbitrazowym lub pojednawczym, lub przed sadami,
trybunatami lub innymi organami publicznymi panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej, pafstw trzecich lub przed miedzynarodowymi sadami,
trybunatami, instytucjami arbitrazowymi lub pojednawczymi,

g) ustug prawnych polegajgcych na doradztwie prawnym wykonywanym przez
adwokata, radce prawnego lub prawnika zagranicznego w rozumieniu ustawy
z dnia 5 lipca 2002 r. o $wiadczeniu przez prawnikéw zagranicznych pomocy
prawnej w Rzeczpospolitej Polskiej, w zakresie przygotowania postepowan,
o ktorych mowa w § 8 ust. 3 pkt. f) Regulaminu, lub gdy zachodzi
wysokie prawdopodobienstwo, ze sprawa, ktérej dotyczy to doradztwo, stanie
si¢ przedmiotem tych postepowan,

mozna nie stosowa¢ zasad okreslonych w ust. 1 i/lub 2.

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

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania,
sporzadza notatke potwierdzajaca przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadno$é
wyboru oferty. Wydruki ze stron internetowych, odpowiedzi wykonawcow
na zapytania, notatki shuzbowe z rozmoéw telefonicznych, winny stanowi¢ zalacznik
notatki.

6. Notatka wymaga akceptacji kierownika Komoérki Merytorycznej (zalacznik nr 2),

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

8. Przed udzieleniem zamoéwienia kierownik Komorki Merytorycznej potwierdza

w  Wydziale Zamoéwien Publicznych mozliwos¢ udzielenia zaméwienia bez



stosowania Ustawy. Wydzial Zamoéwien Publicznych —odpowiednio odnotowuje
na projekcie umowy lub zlecenia mozliwos¢ jego udzielenia bez stosowania Ustawy.

9. Wykonanie zamoéwienia zleca na pismie Kierownik Zamawiajacego lub jego Zastepca
przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

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

a) Wykonawcy,

b) przedmiotu zamdéwienia,

¢) wartosci netto i brutto wykonania zamdéwienia,

d) terminu realizacji,

e) terminu platnosci.

11.W przypadku braku umowy, zlecenia itp. osoba odpowiedzialna za realizacj¢
zamoOwienia, celem zbilansowania zaméwien dostarcza do Wydzialu Zaméwien
Publicznych fakture/rachunek lub dokument réwnowazny. Na fakturze/rachunku lub
dokumencie rownowaznym kierownik Komorki Merytorycznej zamieszcza adnotacjg:
»Zakupiono z pominigciem zlecenia/umowy”.

12.Cala  dokumentacja  postepowania ~w  sprawie  udzielenia ~zamowienia
jest przechowywana w Komorce Merytorycznej realizujace] zamoOwienie, jest ona
odpowiedzialana za realizacje zamowienia oraz za archiwizacj¢ dokumentacji.

13. Wydzial Zamoéwien Publicznych zobowigzany jest nadzorowa¢ udzielone zamowienia
poprzez bilansowanie zamowiefi zgodnie z ich przedmiotem, tak aby nie przekroczy¢

kwoty 30.000 euro netto.

ROZDZIAL 1V

Zamoéwienia, ktorych warto$¢ przekracza réwnowartosé 30.000 euro netto lub z innych
przyczyn jest stosowana Ustawa

§9

W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania biorg udzial: Komorka
Merytoryczna, Wydzial Zaméwien Publicznych, Skarbnik Miasta, Komisja Przetargowa oraz

Kierownik Zamawiajacego.

PODROZDZIAL 1

Przygotowanie postepowania
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§ 10

1. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego Komérka

Merytoryczna w szczegolnosci:

a)
b)

©)
d)

g)

h)

1)

k)

D

ustala warto$¢ szacunkowg zamowienia,

przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia,

przygotowuje propozycje trybu udzielenia zaméwienia,

przygotowuje propozycj¢ warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz wykaz
oswiadeczen i dokumentéw, jakie maja dostarczy¢ wykonawey w celu
potwierdzenia spelnienia warunkéw udzialu w postepowaniu,

przygotowuje kryteria oceny ofert oraz ich wage,

wskazuje termin wykonania zamowienia,

przygotowuje propozycje istotnych dla stron postanowien umownych albo
wzOor umowy, a takze propozycje¢ postanowien specyfikacji w zakresie
mozliwosci i warunkow przysztej zmiany umowy,

przygotowuje opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych oraz minimalne
warunki, jakim muszg odpowiadac oferty wariantowe, jezeli dopuszcza sig ich
skladanie,

przygotowuje opis czg$ci zamOwienia, jezeli dopuszcza sie sktadanie ofert
czesciowych,

w przypadku braku podziatu na czesci zamowienia — wskazuje powody
niedokonania podziatu zamoéwienia na czesci,

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 mozliwos¢ udzielenia w okresie 3 lat od dnia udzielenia
zamOwienia podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét
budowlanych, zaméwienia polegajacego na powtérzeniu podobnych ustug lub

robdt budowlanych,

m) przewiduje mozliwos¢ udzielenia wykonawcy zaméwienia podstawowego,

zamoOwienia na dodatkowe dostawy, ktérych celem jest czesciowa wymiana
dostarczonych produktéw lub instalacji albo zwigkszenie biezacych dostaw lub

rozbudowa istniejgcych instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowiazywataby
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zamawiajacego do nabywania materialow o innych wlasciwosciach
technicznych, co powodowaloby nickompatybilno$¢ techniczng lub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu
tych produktow lub instalacji,
Kierownik Komorki Merytorycznej sktada do Wydzialu Zamowien Publicznych
wniosek o wszczecie postepowania zawierajacy wskazane w ust. 1 informacje. Wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Whniosek przekazany do Wydziatu Zamowien Publicznych podlega:

a) opiniowaniu Inzyniera Ruchu Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach w zakresie
koordynacji terminow realizacji prac remontowo-inwestycyjnych na terenie
Miasta Suwalk.

b) zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, Skarbnika Miasta i Zastgpee
Prezydenta/Sekretarza Miasta.

Akceptacja Skarbnika Miasta oznacza, ze w planie finansowym znajdujg si¢ — lub sa
zagwarantowane w inny sposob — $rodki finansowe na realizacj¢ zamowienia.

Whiosek nie jest wymagany w przypadku, gdy wszczyna si¢ postgpowanie w sprawie
zamoOwienia, w stosunku do ktdérego uprzednio prowadzone postgpowanie zostato

uniewaznione w przeciagu 30 dni.

PODROZDZIAL 11
Komisja Przetargowa
§11

Jezeli warto$é zamowienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, od ktorych jest uzalezniony obowiazek
przekazywania ogloszenn Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, Kierownik
Zamawiajacego powoluje Komisje.

Jezeli warto$é zamdwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8, Kierownik Zamawiajgcego moze powola¢ Komisje.

. Zatwierdzony Wniosek o wszczecie postepowania stanowi podstawe do powolania
Komisji.

Powotanie Komisji odbywa si¢ na podstawie zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego.



Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotanym
w szczegolnosci do oceny spelnienia warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zamdwienia oraz do badania i oceny ofert. Szczegélowy zakres obowiazkéw Komisji

okresla Regulamin.

§ 12

W przypadku zamdéwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartosé jest réwna
lub przekracza wyrazona w zlotych réwnowarto$é kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru
nad realizacjg udzielonego zamdwienia powoluje si¢ zespél osob, zwany dalej
»Zespolem™

. Zespot powolywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze soba zamdwiet.

. Zespol powolywany jest w celu kontroli prawidtowosci i efektywnosci realizacji
zamoOwienia po zawarciu umowy.

. Co najmniej dwoch cztonkéw zespotu jest powotywanych do komisji przetargowe;.

- Zespolu nie powoluje sig, jezeli zamawiajacy w inny sposob zapewnia udziat co
najmniej dwoéch czlonkéw komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg

udzielonego zamdwienia.

§ 13

Cztonkami  Komisji powinny byé osoby o odpowiednich kwalifikacjach
merytorycznych w zakresie przedmiotu zamowienia 6raz w zakresie przepisow
0 zamoOwieniach publicznych.

Czlonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktére:

a) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdwienia;

b) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa w linii prostej, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub sg zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub cztonkami organow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcoéw ubiegajacych sie
0 udzielenie zamdwienia;

c¢) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia

pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami



organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych
sie 0 udzielenie zamowienia;
d) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzié¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosei tych osob;
e) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwiazku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia, przestepstwo przekupstwa,
przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo
popehione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.
Kazdy czlonek Komisji niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub
dokumentami  zlozonymi przez wykonawcow sklada - pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania — pisemne oswiadczenie o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2. Oswiadczenie winno by¢
ztozone takze w terminie pozniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2,
ujawnig si¢ w toku prac Komisji.
Przewodniczacy Komisji wylacza z jej prac czlonka, ktory:
a) zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu jakiejkolwiek z okolicznosci, o ktérych
mowa w ust. 2,
b) nie zlozyl oswiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji
okolicznosci uzasadniajacych wykluczenie),
¢) zlozyt o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie
nastgpuje z chwila uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwos¢
oswiadczenia.
Informacj¢ o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwolaniu czionka
ze skiadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego czionka Komisji.
Nowy czlonek Komisji sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3.
Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci wylgczenia dokonuje bezposrednio
Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwolaniu i powolaniu na jego
miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.
Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢, chyba ze postepowanie powinno zostac uniewaznione.

Zasade te stosuje sie odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonek Komisji zostanie
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wylaczony z powodu niezlozenia o$wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3, albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.
8. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci niewplywajacych na wynik

postepowania.

§ 14

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik

Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtych.

§15

1. W sktad Komisji wechodzg minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej
Sekretarz. W skiad Komisji powinien wchodzié¢ minimum jeden pracownik Komérki
Merytorycznej oraz jeden pracownik Wydzialu Zaméwien Publicznych, ktory peni
obowiazki Sekretarza Komisji.

2. Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie,
z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac si¢ przepisami prawa, swoja wiedzg
i doswiadczeniem.

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

4. Czlonowie Komisji majg za zadania m.in:

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

b) sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,

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

d) sporzadzanie innych projektow pism wynikajacych ze specyfiki trybu w jakim
prowadzone jest postepowanie,

e) prowadzenie negocjacjii z wykonawcami w sytuacjach i trybach
dopuszczonych Ustawa,

f) dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert, w szczegélnosci:
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- bezposrednio przed otwarciem ofert podanie kwoty, jaka zamawiajacy zamierza

przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

- sprawdzenie, czy oferty nie zostaly uszkodzone lub otwarte;

- sprawdzenie terminu zlozenia ofert (datg i godzing);

- otwarcie ofert, ktore zostaly ztozone w terminie;

- odczytanie nazw oraz adreséw wykonawcow, a takze podanie informacji

dotyczacych ceny, terminu wykonania zaméwienia, okresu gwarancji i warunkow

platnosci zawartych w ofertach.

2

h)

)

k)

)

dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz badanie i oceng
ofert,

wystegpowanie do Wykonawcow z prosbg o wyjasnienia, oferty dodatkowe
lub uzupehienie dokumentéw w postepowaniu,

poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omylek pisarskich,
oczywistych omylek rachunkowych, z uwzglgdnieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych omytek polegajacych na
niezgodnosci oferty z STWZ 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 umow w porozumieniu z radcg prawnym,

m) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych na piSmie przez Kierownika

Zamawiajgcego.

5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowigzkow nalezy

w szczegOlnoscei:

a)

b)
c)

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

zwolywanie i prowadzenie posiedzen Komisji,

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwiagzanych

z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia,
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d)

€)
f)

g)

h)

wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o dokonanie zmian w skladzie
Komisji,

podzial migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji  postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego,

biezace  relacjonowanie  Kierownikowi Zamawiajacego  przebiegu
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

informowanie Kierownika Zamawiajgcego o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

lub zastrzezeniach zgtaszanych przez poszezegdlnych cztonkéw komisji,

6. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

biezace prowadzenie protokotu zaméwienia, ktory wymagany jest przepisami
0 zamowieniach publicznych,

ustalanie z Przewodniczacym Komisji terminéw posiedzen Komisji,
organizowanie tych posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych czionkow
komisji o terminie i miejscu posiedzenia,

obstuga techniczna zaméwienia publicznego: zamieszczanie i publikowanie
ogloszen, przekazywanie SIWZ, obstuga korespondencji  przychodzacej
i wychodzacej, przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Krajowej Izby
Odwotawczej (odwolanie) lub Sadu (skarga), dbanie o biezace zamieszczanie
na stronie internetowej dokumentéw dotyczacych danego postepowania,
przechowywanie ofert ztozonych w postepowaniu o zaméwienie,

po zakonczeniu prac Komisji, przedlozenie Kierownikowi Zamawiajacego
protokotu postgpowania o zamowienie publiczne do zatwierdzenia,
archiwizacja dokumentacji z postepowania na zasadach przyjetych

u Zamawiajgcego.

7. Obowiazki pozostalych czlonkow Komisji beda szczegblowo  okre$lane

na posiedzeniach Komisji z zastosowaniem zasady, ze:

a)

b)

o0sobg odpowiedzialng za przygotowanie zaméwienia od strony merytorycznej,
w tym takze oceng merytoryczng ofert jest Przewodniczacy Komisji,
osoba odpowiedzialng za oceng formalng zlozonych ofert jest Sekretarz

Komisji.
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§ 16
Komisja konczy swoje prace z dniem:

1. odwolania jej przez Kierownika Zamawiajgcego,
2. zatwierdzenia protokolu z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego przez

Kierownika Zamawiajacego.

PODROZDZIAL III
Dokumentowanie post¢gpowania
§ 17

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postgpowania wg
zasad i wzorow okreslonych w przepisach rozporzadzenia Ministra Rozwoju z dnia
26 lipca 2016 r. w sprawie protokolu postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego (Dz. U. 2016 1. poz. 1128).

2. Sekretarz Komisji udostepnia protokol, jego zalaczniki do protokotu na wniosek
osoby zainteresowanej,

3. Udostepnienie protokotu lub zalacznikéw moze nastgpi¢ na wniosek poprzez:

a) wglad w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza Komisji,
b) przestanie kopii poczta, faksem lub drogg elektroniczna
¢) zgodnie z wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku.

4. Bez zgody Sekretarza Komisji wnioskodawca w trakcie wgladu do protokotu lub
zalacznikéw w miejscu wyznaczonym nie moze samodzielnie kopiowa¢ lub utrwalac
— za pomocg urzadzen lub $rodkéw technicznych stuzacych do utrwalania obrazu —
tresci zlozonych ofert lub wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postgpowaniu.

5. W trakcie wgladu wnioskodawcy w udostgpniong dokumentacj¢ obecny jest
Sekretarz Komisji lub inny — cztonek Komisji.

6. Jezeli przestanie kopii protokotu lub zatgcznikéw zgodnie z wyborem wnioskodawcy
bedzie z przyczyn technicznych znaczaco utrudnione, w szczegélnosci z uwagi na
iloé¢ zadanych do przestania dokumentow. Sekretarz Komisji informuje o tym
wnioskodawce i wskazuje sposob, w jaki mogg by¢ one udostgpnione.

7. Sekretarz Komisji udostepnia wnioskodawcy protokot lub zataczniki niezwlocznie. W

wyjatkowych przypadkach, w szczegolnodci zwiazanych z zapewnieniem sprawnego
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toku prac dotyczacych badania i oceny ofert, Sekretarz Komisji udostepnia oferty lub
wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu do wgladu lub przesyta ich kopie
w terminie przez siebie wyznaczonym, nie pozniej niz w dniu przekazania informacji
o wyborze najkorzystniejszej oferty lub w dniu przekazania informacji o wynikach
oceny spetnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu i otrzymanych ocenach
spelnienia warunkéw albo w dniu przekazania informacji o uniewaznieniu

postepowania.

PODROZDZIAL IV
Umowy w sprawie zaméwien publicznych
§18

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

. Umowa wymaga, pod rygorem niewazno$ci, zachowania formy pisemnej, formy
takiej wymaga takze kazdorazowa zmiana umowy o zamdwienie publiczne.

. Umowy sg jawne i podlegaja udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostepie do informacji publiczne;j.

. Umowy w sprawie zamowien publicznych musza by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalnoprawnym przez Radce Prawnego.

. Zakres swiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czesci
wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamoéwienia zawartego w specyfikacji
istotnych warunkéw zaméwienia.

. Nie mozna dokonywa¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do
treSci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze
zamawiajgcy przewidzial mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu
0 zamoOwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia.

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

. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.
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§ 19

1. Odbioru przedmiotu zamoéwienia dokonuje pracownik wiasciwej Komorki
Merytorycznej
2. Odbidr polega na:

a) przyjeciu od wykonawcy przedmiotu zamowienia po uprzednim sprawdzeniu
ilosci, jakosci, rodzaju, gatunku, parametréw technicznych, gwarancji oraz
innych oznaczonych co do tozsamosci cech przedmiotu zamoéwienia,
zgodnosci z postanowieniami specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
oraz zapisami Uumowy,

b) w przypadku rob6t budowlanych odbiér przedmiotu zamowienia dokonywany
jest przy udziale inspektora nadzoru.

3. W przypadku stwierdzenia wad przedmiotu zamdéwienia winien by¢ zastosowany tryb

przewidziany w umowie.
PODROZDZIAL V
Sprawozdawczo$¢
§ 20

1. Wydzial Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych
zamowieniach.
2. Sprawozdanie przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamoéwien 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

zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Notatka z wyboru wykonawcy zaméwienia

o warto$ci powyzej 3.000 zlotych, nie przekraczajacej rownowartosci 30.000 euro netto

1. Przedmiot zamodwienia:

.................................................................... zt
(netto)
3 SR euro, wg kursu z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
...................................... SR E - I
3. Zapytanie ofertowe
Pismem znak .............coomveeveveereeeeeeee oz dnia oo wystgpiono do ............

wykonawcdw z zapytaniem ofertowym.

Zapytania ofertowe zostaly skierowane do:

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

Cena Netto ZAMOWIETIA «..eueeveveueeieeieeeeeeee oo zk

VAT e 00 s P ST i inissnnmeasrasrmmes zt

e Lo T T 5T ——————— 7t

TN PCATRTACH oursccusamssmass iR s snmmmmars e sawm s me e RS S S8 R T SRR ARV
GWATANCIA TIEES. ....vvviviiiiciiriei ettt et e et ee s e e s e ee et e s es e



Nazwa i adres firmy

WATLOSE DIULIO: woovviierireeeieieeresserteeeeseresessestesis s s s s se s s e s s e sas st e s e s st sasesaee zt
Termith, TEAlIZACH sususssussesssmsmssismsssmmssarssmuonssosnsivsrssmmsnsssassassossasssonsasnonsasnsonssnssnsssansaisossiasisnansbons

GWATATICHA TIES. 1everseserrcrcrcrersisssesissssissnssassssssnmstssssssenteorstossstsstsmasssise s s sesasasstanesessoasessssessassssins

BTS00 1115 1= 111 TSRO NEE RSN RN R —— 7k

BIAT .. oncoesnonssssmnasmmmmmsnsmemsssmssseniniis AU HE RS B s P ——— zt

N ATEOSE DI «scnsramonssmensonssusmmansannsansrnmssnsarsnsnns ses ENHSI SR RREN S AHU A HAHS EORRRR S PR ARST RS zt

TN TEATIZACTT «vevevevererreeiete ettt
GWATATICTA TS, -cicuasvsnasssrsssssssesasisassssss somensssesssssssiansasms anasnsasusmanssssonsess rusossnssassmesss ssasstadassssssisines

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

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

Imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego postgpowanie

L OUUR OO O—— (0PI s emresvsssmsmmey s s

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

(podpis Kierownika Komoérki Merytorycznej)

Zalaczniki:



Zatgcznik nr 3

do regulaminu postepowania

w sprawie udzielania

zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Nr postepowania ..................... pwalld AR v o r.

L

Whiosek o wszezgcie procedury udzielenia zaméwienia publicznego, ktérej wartosé
przekracza rownowarto$é 30.000 euro netto lub z innych przyczyn jest stosowana
Ustawa Prawo zamoéwien publicznych.

Niniejszym wnioskuj¢ o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pod

1.

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

(wskaza¢ nazwe nadana zaméwieniu)

Wartos$¢ szacunkowa zamowienia: .................. netto,
w tym wartos¢ przewidywanych zamowien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 61 7
Ustawy Pzp. ...coooovvviiiiin... netto

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

Klasyfikacja CPV .......coooviviiiiiiiiinne,

3. Propozycja trybu pOStEPOWANIA: .......uiv.ieest it

4. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu: ................co.ouieriiieeeiiie e,

5. Opis sposobu dokonywania oceny warunkow w postepowaniu:

6. Wykaz dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu:

7. Kryteria oceny ofert i ich Waga: ...........o.oiiiiiiiiiii e

8. Teitin wykonama ZamOWICHIAL «uewessssm v 1 saeasmts S ss shis b mnmn s s smm e vames

9. Opis Sposobu 0blICZENIA CENY: ....uvuitiitiiiit it

10. Istotne dla strony postanowienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogolne warunki umowy albo wz6r umowy:

11. Opis czgsci zam6wienia wraz z uwzglednieniem warunkéw udzialu w postepowaniu w
odniesieniu do kazdej z czgsci zamowienia (jezeli przewiduje sie mozliwosé skladania
ofert czgsciowych): .....

12. Powody niedokonania podzialu zaméwienia na cze$Ci .............vveeeueeieeaeiieiineeinn,

13. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg
odpowiadac¢ oferty wariantowe, jezeli dopuszcza sie ich skfadanie: ..............

14. Osoby (pracownicy komérki merytorycznej) proponowane do sktadu komisji

przetargowe] wtym do Zespotu ...t

(Podpis wnioskodawcy)



II. Opinia pozytywna/negatywna Inzyniera Ruchu Zarzadu Drég i Zieleni w Suwalkach
(dotyczy inwestycji infrastrukturalnych)

U W A G o

(data) (podpis)
IT1. Akceptacja Zastepcy Prezydenta/Sekretarza Miasta
TIWEATGLL ...coecommrmeonmsommmenonsarncvmsessssencinesonsmcnass stecmi L B OB A P A A SRS R 5

(data) (podpis)

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

zgodnosci z budzetem miasta) :

(data) (podpis)

V. Akceptacja Naczelnika Wydziala Zaméwien Publicznych pod wzgledem ujecia

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

(data) (podpis)

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

(data) (podpis)



