PREZYDENT MIASTA
SUWALK

Zarzadzenie nr 9542013
Prezydenta Miasta Suwalk

z dnia 2G wrzesnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania w sprawie udzielania

zamoéwien publicznych w Urzg¢dzie Miejskim w Suwalkach.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 594, poz. 645) oraz § Sust. 11§ 39 ust. 1 pkt 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwatkach, zarzadzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam regulamin posigpowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych

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

§2
Traci moc zarzadzenie nr 695/2013 Prezydenta Miasta Suwaik z dnia 10 stycznia 2013 r.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.10.2013 .







PREZYDENT MIASTA
SUWALK

Zalgcznik nr 1
do zarzadzenia m‘3_5,?/2013
Prezydenta Miasta Suwalk

f .
7 dnia 30 .WTE9M10, 2013 1.
Regulamin postgpowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
ROZDZIAL I
Zasady ogdlne

§1
Ilekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ Przetargows powotang przez Kierownika
Zamawiajacego;

3. Komérce Merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub réwnorz¢dng jednostke
organizacyjng Urz¢du oraz samodzielne stanowisko pracy;

4. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zamowien Publicznych;
Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz 907 z pézn. zm.);

6. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osob¢ prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig o udzielenie
zam6wienia publicznego, zlozyta ofert¢ lub zawarta umow¢ w sprawie zaméwienia
publicznego;

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

8. Zaméwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawcs, ktérej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty

budowlane w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych.



§2

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

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

. Regulamin okre$la réwniez organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowiazkéw
cztonkéw Komisji, w celu zapewnienia sprawnogci Jej dziatania, indywidualizacji

odpowiedzialnosci jej czionkéw za wykonanie czynno$ci oraz przejrzystoscei jej prac.

§ 3

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia
odpowiada Kierownik Zamawiajgcego.

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

. Za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamowienia odpowiadajg pracownicy zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono
im czynno$ci w post¢powaniu oraz czynnodci Zwigzane z przygotowaniem

postepowania.

§ 4

Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartogé
zamowienia, w szczegolnosci w celu:
a) ustalenia, czy istnieje obowiagzek stosowania Ustawy,
b) ustalenia, czy wartos¢ zamoéwienia przekracza progi kwotowe okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy (tzw. progi unijne),
Do ustalenia wartosci zaméwienia stosuje si¢ przepisy art. 32-35 Ustawy.
Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy do zadan Komérki Merytorycznej, na rzecz

ktorej zamowienie ma zosta¢ udzielone.



§5

1. Postepowania, do ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy, nalezy przygotowaé
i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad okreslonych w
2. dziale I rozdziale 2 Ustawy.
3. Postepowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, nalezy przygotowal
i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
a) rownego traktowania wykonawcéw bioracych udzial w postepowaniu;
b) uczciwej konkurenciji;

¢) przejrzystoscl

ROZDZIAL 11

Planowanie zaméwien

§ 6

1. Zaméwienia publiczne u zamawiajacego objete sg Planem Zaméwien Publicznych.

2. Do 10 grudnia Komérki Merytoryczne zobowiazane s do sporzadzenia i przekazania
do Wrydzialu Zamowiefi Publicznych po zaakceptowaniu przez wilasciwego
nadzorujacego Zastepce Prezydenta Miasta Suwalk, wykazu zaméwien publicznych
planowanych do udzielenia w nastgpnym roku budzetowym wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 do Regulaminu. Na podstawie przekazanych wykazéw Wydzial
Zaméwiefi Publicznych sporzadza zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo
zaméwien, ktére stanowig podstawe wyboru trybu udzielenia zamowienia przez

Kierownika Zamawiajacego.

ROZDZIAL. 111

Zaméwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 14.000 euro netto
lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy

§7

1. Postgpowania, w przypadku ktérych warto$¢ zamoéwienia nie przekracza wyrazonej
w ziotych rownowartosci 14.000 euro netto lub w innych przypadkach do ktérych nie
stosuje si¢ Ustawy, przygotowuja i przeprowadzaja Komorki Merytoryczne.



. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania majacego na celu wybér
wykonawcy zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ziotych 14.000
euro netto lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy odpowiada
kierownik Komérki Merytorycznej.

§ 8

. Identyfikacja potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego, do ktorego stosuje sie
przepisy niniejszego Regulaminu, nalezy do obowiazkow kierownika Komorki
Merytorycznej.

. Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowoscel udzielenia zaméwienia
z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

. Przed udzieleniem zaméwienia nalezy wystosowaé zapytania cenowe do minimum
trzech wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci
dostawy, ushugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia. Formularz
ofertowy stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. Przedmiotem zapytania poza cena mogg byé takze inne informacje, np. termin
wykonania zamoéwienia, okres gwarancji, funkcjonalnosé.

. Z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty, mozna prowadzié negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zaméwienia.

- Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenic zamdwienia o ktorym
mowa w ust. 3, sporzadza notatke potwierdzajacg przeprowadzenie rozeznania rynku
i zasadno$¢ wyboru oferty. Notatka wymaga akceptacji kierownika Komérki
Merytorycznej (zalgcznik nr 3),

. W przypadku gdy warto$¢ zaméwienia nie przekracza kwoty 3.000 zlotych lub
wystepuje tylko jeden Wykonawca albo gdy wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zaméwienia nie stosuje si¢ zasad okreslonych w ust. 3.

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

- Przed udzieleniem zamoéwienia kierownik Komorki Merytorycznej potwierdza
W Wydziale Zaméwien Publicznych mozliwoéé udzielenia zamoéwicnia bez
stosowania Ustawy. Wydzial Zamowieri Publicznych  odpowiednio odnotowuje

na projekcie umowy lub zlecenia mozliwosé jego udzielenia bez stosowania Ustawy,



10. Wykonanie zamowienia zleca na pismie Kierownik Zamawiajacego lub jego Zastepca
przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

11. Dopuszcza si¢ dokonywanie zakupu ustug i dostaw ktorych warto$¢ nie przekracza
3.000 ztotych przez kierownikéw Komorek Merytorycznych w ramach przyznanego
planu, o ile zweryfikuja przed dokonaniem zakupu iz w ramach przyznanego
w kierowanej przez nich Komoérce Merytorycznej planu wydatkéw na poszczegéine
zadania posiadaja nie zaangazowane $rodki i bezposrednio po otrzymaniu dokumentu
potwierdzajacego zakup (np. faktura, rachunek) uzyskaja kontrasygnatg Skarbnika
Miasta.

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

a) Wykonawcy,

b) przedmiotu zamdwienia,

¢) wartosci netto i brutto wykonania zamowienia,

d) terminu realizacji,

e) terminu platnosci.

13. W przypadku braku umowy, zlecenia itp. osoba odpowiedzialna za realizacj¢
zamOwienia, celem zbilansowania zaméwien dostarcza do Wydzialu Zamoéwien
Publicznych fakture/rachunek lub dokument rdwnowazny. Na fakturze/rachunku lub
dokumencie réwnowaznym kierownik Komoérki Merytorycznej zamieszcza adnotacjg:
»Zakupiono z pomini¢ciem zlecenia/umowy”.

14. Wydziat Zaméwien Publicznych zobowigzany jest nadzorowa¢ udzielone zamowienia
poprzez bilansowanie zamowien zgodnie z ich przedmiotem, tak aby nie przekroczy¢

kwoty 14.000 euro netto.

ROZDZIAL. IV

Zamoéwienia, ktérych warto$é przekracza rownowarto$é 14.000 euro netto lub z innych
przyczyn jest stosowana Ustawa.

§9

W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania biora udzial: Komoérka
Merytoryczna, Wydziat Zamowien Publicznych, Skarbnik Miasta, Komisja Przetargowa oraz

Kierownik Zamawiajacego.



PODROZDZIAL 1
Przygotowanie postgpowania

§ 10

1. Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zaméwicnia publicznego Komoérka

Merytoryczna w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

przygotowuje opts przedmiotu zaméwienia,

przygotowuje propozycj¢ trybu udzielenia zaméwienia,

przygotowuje propozycje warunkéw udzialu w postepowaniu wraz z opisem
sposobu ich oceny oraz wykazem os$wiadczen i dokumentéw, jakie maja
dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia warunkéw udziatu
W postepowaniu,

przygotowuje kryteria oceny ofert oraz ich wage,

wskazuje termin wykonania zaméwienia,

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

przygotowuje opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych oraz minimalne
warunki, jakim musza odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli dopuszcza si¢ ich
skladanie,

przygotowuje opis czesci zamoéwienia, jezeli dopuszcza sie skladanie ofert
czgsciowych,

przygotowuje informacj¢ o przewidywanych zaméwieniach uzupelniajgcych,

jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zamdwien,

Kierownik Komérki Merytorycznej skltada do Wydzialu Zamowien Publicznych

wniosek o wszczgcie postepowania zawierajacy wskazane w ust. 1 informacje. Wzoér

wniosku stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Wniosek przekazany do Wydziatu Zamowien Publicznych podlega:

a) opiniowaniu Inzyniera Ruchu Zarzadu Drog i Zieleni w Suwatkach w zakresie

koordynacji terminéw realizacji prac remontowo-inwestycyjnych na terenie

Miasta Suwalk.

b) zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, Skarbnika Miasta i Zastepee

Prezydenta/Sekretarza Miasta.



Akceptacja Skarbnika Miasta oznacza, Ze w planie finansowym znajdujg si¢ — lub sg
zagwarantowane w inny sposob — srodki finansowe na realizacje zaméwienia.

. Whniosek nie jest wymagany w przypadku, gdy wszczyna si¢ postgpowanie w sprawie
zambwienia, w stosunku do ktérego uprzednio prowadzone postgpowanie zostato

uniewaznione w przeciaggu 30 dni.

PODROZDZIAL 11
Komisja Przetargowa
§ 11

. Jezeli warto$é zamowienia jest réwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, od ktorych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogloszen Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich
Kierownik Zamawiajacego powoluje Komisje.

. Jezeli wartoé¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8, Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ Komisjg.

. Zatwierdzony Wniosek o wszczgcie postgpowania stanowi podstawg do powolania
Komisji.

. Powolanie Komisji odbywa sie na podstawie zarzgdzenia Kierownika Zamawiajacego.
Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolanym
w szczegolnosci do oceny spelnienia warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zaméwienia oraz do badania i oceny ofert. Szczegolowy zakres obowiazkéw Komisji

okresla Regulamin.

§12

Czlonkami Komisji powinny byé osoby o odpowiednich kwalifikacjach
merytorycznych w zakresie przedmiotu zamoéwienia oraz w zakresie przepisow
o zaméOwieniach publicznych.
Czlonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore:
a) ubiegaja si¢ o udzielenie zaméwienia bedacego przedmiotem zaméwienia,
b) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub sa zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki
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lub kurateli z wykonaweca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organéw
zarzadzajacych lub organdow nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie
o udzielenie zamoéwienia,

¢) przed uplywem 3 lat od dnia wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly czlonkami
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych
si¢ 0 udzielenie zamoéwienia,

d) pozostaja z wykonawcg w stosunku prawnym lub faktycznym, Zze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych oséb,

¢) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku
Z postgpowaniem o udziclenie zaméwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo
popetnione w celu osiaggnigcia korzysci majatkowych.

3. Kazdy czlonek Komisji niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z oswiadczeniami lub
dokumentami  zlozonymi przez wykonawcéw sklada — pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania — pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2. O$wiadczenie winno by¢
ztozone takze w terminie pézniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2,
ujawnig si¢ w toku prac Komisji.

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

a) zlozyl oswiadczenie 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 oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie
nastepuje  z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujacych na nieprawdziwosé
oswiadczenia.

5. Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka
ze skladu Komisji i ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji.

Nowy czlonek Komisji sklada oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3.



6. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwolaniu i powolaniu na jego
miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

7. Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza sie, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
Zasade t¢ stosuje sie¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej czlonek Komisji zostanie
wylaczony z powodu nieztozenia 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.

§ 13

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem przeprowadzeniem
postcpowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik

Zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotla¢ bieghych.

§ 14

1. W skiad Komisji wchodza minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej
Sekretarz. W sklad Komisji powinien wchodzi¢ minimum jeden pracownik Komorki
Merytorycznej oraz jeden pracownik Wydzialu Zaméwienn Publicznych, ktéry pelni
obowiazki Sekretarza Komisji.

2. Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie,
z zachowaniem najwyzszej starannosci, kierujac sie przepisami prawa, swoja wiedza
1 do$wiadczeniem.

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

4. Czlonowie Komisji maja za zadania m.in:

a) ustalenic trybu udziclenia zamdéwienia w oparciu o stan faktyczny
i okolicznosci towarzyszgce udzielaniu tego zamdéwienia,

b) sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,

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



d)

€)

2)

h)

i)

k)

D)

sporzadzanie innych projektéw pism wynikajacych ze specyfiki trybu w jakim
prowadzone jest postepowanie,

prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach i trybach
dopuszczonych Ustawa,

dokonywanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert m.in. podanie w trakcie
otwarcia ofert informacji okreslonych w art. 86 ustawy Pzp oraz przekazanie
niezwlocznie tych informacji Wykonawcom, ktorzy zwrdcili si¢ z wnioskiem
do Zamawiajacego, a nie byli obecni przy otwarciu ofert,

dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw udzialu
w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego oraz badanie i oceng
ofert,

wystgpowanie do Wykonawcéw z prosba o wyjasnienia, oferty dodatkowe
lub uzupetnienie dokumentéw w postepowaniu,

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

wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postgpowania lub odrzucenie jego
oferty,

sporzadzanie projektow umow w porozumieniu z radcg prawnym,

m) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na pismie przez Kierownika

Zamawiajacego.

5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowiazkéw nalezy

w szczegllnosei:

a)

b)
c)

d)

odebranie o$wiadczen od czionkéw Komisji o braku lub istnieniu okolicznoéei
0 ktorych mowa w art. 17 Ustawy.
Zwotywanie i prowadzenie posiedzefi Komisji,
informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamowienia,
wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o dokonanie zmian w skladzie
Komisji,
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¢) podzial migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

f) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania
o udzielenic zamowienia publicznego,

g) biezagce  relacjonowanie  Kierownikowi  Zamawiajacego  przebiegu
post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego,

h) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczegolnych czlonkdéw komisji,

6. Do obowigzkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegoélnoscei:

a) biezace prowadzenie protokotu zamdéwienia, ktéry wymagany jest przepisami
o zamoéwieniach publicznych,

b) ustalanie z Przewodniczacym Komisji terminéw posiedzen Komisji,
organizowanie tych posiedzen oraz zawiadamianie pozostalych cztonkéw
komisii o terminie i migjscu posiedzenia,

¢) obstuga techniczna zamdéwienia publicznego: zamieszczanie i publikowanie
ogloszen, przekazywanie SIWZ, obstuga korespondencji przychodzgcej
i wychodzacej, przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Krajowej Izby
Odwotawczej (odwotanie) lub Sadu (skarga), dbanie o biezgce zamieszczanie
na stronie internetowej dokumentéw dotyczgcych danego postgpowania,

d) przechowywanie ofert ztozonych w postgpowaniu o zamowienie,

e) po zakonczeniu prac Komisji, przedtozenie Kierownikowi Zamawiajacego
protokohu postepowania o zamdwienie publiczne do zatwierdzenia,

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

7. Obowiazki pozostalych czlonkéw Komisji beda szczegélowo  okreslane
na posiedzeniach Komisji z zastosowaniem zasady, 7e:

a) osobg odpowiedzialna za przygotowanie zamowienia od strony merytorycznej,
w tym takze ocen¢ meryloryczng ofert jest Przewodniczacy Komisji.

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

Komisji.

§ 15

Komisja konczy swoje prace z dniem:
11



1. Odwolania jej przez Kierownika Zamawiajacego,

. Zatwierdzenia protokotu z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przez

Kierownika Zamawiajacego.

PODROZDZIAL I11
Dokumentowanie postepowania
§ 16

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postepowania wg
zasad i wzoréw okreslonych w przepisach rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawic protokoiu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
Sekretarz Komisji udostgpnia protokot, jego zalaczniki do protokotu na wniosek osoby
zainteresowanej,
Udostgpnienie protokohu lub zalacznikéw moze nastapi¢ na wniosek poprzez:

a) wglad w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza Komisji,

b) przestanie kopii pocztg, faksem lub drogg elektroniczna

¢} zgodnie z wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku.
Bez zgody Sekretarza Komisji wnioskodawca w trakcie wgladu do protokotu lub
zalacznikow w migjscu wyznaczonym nie moze samodzielnic kopiowaé lub utrwalaé
— za pomocg urzgdzen lub srodkéw technicznych stuzacych do utrwalania obrazu —
tresci ztozonych ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu.
. W trakcie wgladu wnioskodawcy w udostgpniong dokumentacje obecny jest Sekretarz
Komisji lub inny — cztonek Komisji. Z czynnosci tej sporzadzana jest notatka.
. Jezeli przestanie kopii protokotu lub zalacznikéw zgodnie z wyborem wnioskodawcy
bedzie z przyczyn technicznych znaczaco utrudnione, w szczegolnosei z uwagi na
ilos¢ zadanych do przestania dokumentéw. Sekretarz Komisji informuje o tym
wnioskodawce i wskazuje sposéb, w jaki moga byé one udostepnione.
Zalaczniki do protokotu udostepnia sig po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postgpowania, z tym ze oferty udostgpnia sie od chwili ich
otwarcia, oferty wstgpne — od dnia zaproszenia do skladania ofert, a wnioski
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu — od dnia poinformowania o wynikach

oceny spelnienia warunkéw udzialu w postgpowaniu. Sekretarz Komisji udostepnia
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wnioskodawcy protoko! lub zatgczniki niezwlocznie. W wyjatkowych przypadkach,
w szczegblnosci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego toku prac dotyczacych
badania i oceny ofert, Sekretarz Komisji udostepnia oferty lub wnioski o dopuszczenie
do udzialn w postepowaniu do wgladu lub przesyla ich kopie w terminie przez siebie

wyZnaczonym.

PODROZDZIAL IV
Umeowy w sprawie zamowien publicznych
§ 17

. Do umoéw w sprawach zaméwien 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 niewaznosci, zachowania formy pisemnej, formy
takiej wymaga takze kazdorazowa zmiana umowy o zamoéwienie publiczne.

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

. Umowy w sprawie zamdwien publicznych muszg 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 czgsel
wykraczajgce] poza okreslenie przedmiotu zaméwienia zawartego w specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia.

. Nie mozna dokonywa¢ istotnych zmian postanowief zawartej umowy w stosunku do
treéci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcey, chyba ze
zamawiajacy przewidzial mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu
o zamoéwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia.

. Umowa powinna zawiera¢ postanowienia w zakresie odpowiedzialnosci wykonawey
za nicwykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.

. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.
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§ 18

1. Odbioru przedmiotu zaméwienia dokonuje pracownik wlasciwej Komorki
Merytorycznej
2. Odbidr 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 zamowienia,
zgodnosci z postanowieniami specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia
oraz zapisami umowy,

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

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

przewidziany w umowie.
PODROZDZIAL V
Sprawozdaweczo$§é

§19

1. Wydzial Zaméwien Publicznych sporzgdza roczne sprawozdania o udzielonych
zamowieniach,
2. Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych w terminie

do dnia 1 marca kazdego roku nast¢pujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
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Zatacznik nr 2

do regulaminu postepowania

w sprawie udzielania

zamdwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwaltkach

FORMULARZ OFERTY

nawykonanie ..............c.ccoooeiiiiiinii e ponizej 14 000 euro netto
(nazwa rodzaju zamowienia)

I. Nazwaiadres ZAMAWIAJACEGO:

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

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

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

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

termin Wykonania ZAmOWIETIAT ......ccovvveeieeiieeceeceeee e eaeevsse s ere s eeseresesansenes
8) OKIES GWATANCL Liiiiireeneiriererierereerteer e esessesesrestrsa st esees et e s anss e sssnssbeabesnosesnereensonnnas

b) Warunki pratnosSCi: ......cocciririiree ettt nee

) ettt e e e ea et er et eae s e e et e b s et et ean st teresbons
III. FORMA ZLOZENIA OFERTY
Oferte na Formularzu oferty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia .........cccooovuvvorverneene... w formie:
s pisemnej (osobiscie, lIStOWNIE) NA AATES: ...vovvviivieeieee et e eseeneeeeeanas
®  fAXEIM NA NUIMIET: ....ocirviriierreieecees et eb e etest s ee s e eeeean e e eseeernsensseenssenennn

o w wersji elektronicznej na e-mail: ........oovivvriereninnnie et e

IV.Nazwa i adres WYKONAWCY:;

N1 rachunku BanKOWEEO: .......oveieiice ettt e eee et e e s e s s et e s e s senana
1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zamdéwienia za:
CENE NELIO: .oveiirieieitet ettt e ae e e sne e zt
podatek VAT: ..ot 7}

CENE BIULLO: ..o 71



stownie brutto; ................. et e ey et et e e e ee et et reeee e e e e eae e e e eeeeeee st e e e e eeeessssnn zt

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnoszg do niego

zastrzezefi.
Zatgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czesé oferty sa:

) SRR et enenanaas vrvereanaes s e Carererteree b s rr st s e e et tee ettt brrenserernsres
b) feereeameererbea i b et s e e e s et e e be e et hres saeneenne s snataan rerereeereernraenns et ettt e
(3 JR crrnererararerearaae s B Eehehieteersena e et ttreiere e s e RS Sa te e s e R A eSS oLt e e eneeeaeneeses s s ssnnnns
d) e, rerrerere e abaaas Eteresareeerns et bLir e se st st e aee s b bar s rnnee s nne s s eases s nmaereane

Podpis oferenta



Zatgcznik nr 3

do regulaminu postepowania

w sprawie udzielania

zamOwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

Notatka z wyboru wykonawcy zamdwienia

o wartosci powyzej 3.000 zlotych, nie przekraczajacej rOwnowartosci 14.000 euro netto

1. Przedmiot zamdwienia:

.................................................................... zi
(netto)
11 RSOV RT R SIURUN euro, wg kursu z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
...................................... =T RUIO = e trcrerr e srereeesrneeseeesreeenessnensnsssneesanons 24
3. Zapytanie ofertowe
Pismem znak .....c.c..orviinirccrnnnniceeescneneen  ZdA0ia wystgpiono do ............

wykonawcow z zapytaniem ofertowym.

Zapytania ofertowe zostaly skierowane do:

4. Poréownanie ofert:

INEOFEITY oot e et e s e e s b e s b e s asaesassesassaeasbasasbsaesnseesssssesssanasbesassennsssansseeon

Nazwa i adres firmy

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

Cena NEtO ZAMOWICTIIA ....ceeeuviiieiieieceiiiieeeiieeecireessrre e e st nessaareseesaneesasaneesssneess zt

VAT oottt et e s erer s % ...... T ttreerereesnreeisneasensrarenrans zi

WATOSE DIULLO: oottt s e e e s e e e sesae e seneneesasanaenen zi

TErMIN FEALIZACHT ..vvevevererseeerrriecte st steree e e ee e e st e e ets e e esesbaste et ebaeasassesssbserssnssnereenneaneens
GWETANCIA INIES. .eueiruiiieieee et sesit e sia et et e sta st e ba st e asbasbaessssbasnenerrns e s s eeesserareresasesseraserssansesnsans



Nazwa i adres firmy

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

Termin realizacji ....... ctorrrenarns rrverereens rrevereeeens crvereeeraes cevereeaens rerereere e nnaans et

Gwarancja mies. ............ e eere et nara e creerreeerreseaae e .

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

Nr Oferty ....ccoveuennnns He et nL b et r et e sae s et S e e e e e e eabeearne st s e e r e rnrennresererennsesnn N
Nazwa i adres firmy

Cena NEtto ZAMOWIEIEA ...vevereeievieieeeeeeecseeeeeeeee e e e et ess et s et z1

VAT .......... frrrrereee e e e r————————.s teevrerereerararenraan 0 e T e e zl

Wartose brutto: ........covvevinennn trreereraeearenrrereaannas ererrereereaeaa et verrerrr———. zi

Termin realizacji .......ocoeceveeviverennenen. reereer ettt saae s crreereeee e nanaas e anas
Gwarancja mies. ........ccccoovereeveieniennns reerrreer e st errarbaaraaas ceereree st ee e re s eneaaans creerereerene e anaaas

saibbtusneseenarana SrrsvavERasiRbaaa hntnrvasassastsa LR T T P R B T T T T e Meveresesresacasnrratansasasasass
L P P I P dhveverearerarancas ArsEERAssarRasLLa “hmescesanansasn L T P P Y Gnmeveveresssuentu s En Rt anas
............ A R R I T T T T

Imi¢ i nazwisko pracownika prowadzacego post¢powanie

1) . rterrrrereresara e e rararaaaaananaaes rrereereeea e bararesraaaraases (podpis) «ecerereraeannn. ceerrererteeerenernanaaas

AKkceptujeg:

LR R R e LYY R Y F T Y F YT Tres

(podpis Kierownika Komérki Merytorycznej)

Zalaczniki:



Zaltacznik nr 4

do regulaminu postgpowania

w sprawie udzielania

zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

Nr postgpowania ...........c..ereeenn. Suwalki, dnia ............. r.

L. Whiosek o wszczecie procedury udzielenia zaméwienia publicznego ktérych wartosé
przekracza réwnowartos¢ 14.000 euro netto lub z innych przyczyn jest stosowana
Ustawa Prawo zaméwien publicznych.

Ninigjszym wnioskuje o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego pod

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

1. Warto$¢ zamoOwienia':

2. Opis przedmiott ZAMOWIENIAT: ... .. cuuiriirieniiiteen et iaeerie et e eerasrnenensrnenaenes

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

Klasyfikacja CPV .......cooiiiiiiiiiiiiinnnnes
3. Propozycja trybu postepowania®: ............c.ciiiiiiiiiiiiie e

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

5. Opis sposobu dokonywania oceny warunkéw W postgpowaniu:

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

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

7. Kryteria oceny ofert 1 ich waga: . ...
8. Termin wykonania zamOWIenia: .........ooviirtiiiiiiiiii e e

9. Opis SpOSObU OBlICZENIA CEMY : ....uuitiiiniiieiiiit it it eee e



10. Istotne dla strony postanowienia, ktére zostang wprowadzone do tredei zawieranej
umowy W sprawie zamoéwienia publicznego, ogélne warunki umowy albo wzdér umowy®:

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

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

12. Informacja o przewidywanych zamoéwieniach uzupetniajgcych, jezeli zamawiajacy
przewiduje udzielenie takich zaméwien: ..................o.coooo i

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

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

PIZETATZOWE: L\ttt et ee e e e

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

(Podpis wnioskodawcy)

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

W A G e
(data) (podpis)
II1. Akceptacja Zastepey Prezydenta/Sekretarza
UWAGL: e e e e e
(data) (podpis)



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

zgodnosci z budZzetem miasta) :

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

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

(data) {podpis)

TV. Akceptacja Naczelnika Wydzialn Zaméwien Publicznych pod wzgledem ujecia

zamoiwienia w rocznym planie zamoéwien publicznych na 201... rok.

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

V. Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na wszczg¢cie przedmiotowego
postepowania w sprawie udzielania zamowienia publicznego

swtvssstEasseuse LRI NRsataacasanra

(data) (podpis)

! Do wniosku zataczy¢ dokumentacje z szacowania wartosci zamowienia

? Opis przedmiotu zaméwienia zataczyé w postaci odrgbnego dokumentu, ktory bedzie stanowit zatgcznik do specyfikacii istotnych warunkdw
zamowienia

? W przypadku trybow innych niz przetarg nieograniczony i ograniczony nalezy szczegdlowo uzasadnié wystapienie przestanek umozliwiajacych
zastosowanie trybu (art. 55 ust. 1, art. 60b ust. 1, art. 62 ust. 1, art. 67 ust. 1, art. 70, art. 74 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych)
*Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 19.02.2013 r. w sprawie rodzajéw dokumentow, jakich moze 23daé zamawiajacy od
wykonawcow, oraz form, w jakich moga by¢ sktadane (Dz. U. z 2013 r, poz. 231)

*Poda¢ w szczegdlnosci, jakie wynagrodzenie przewiduje — koszlorysowe czy ryczattowe, w jaki sposob wykonawca powinien obliczy¢ swoja
ceng, tj. jakie sktadniki cenotworcze powinien wziad pod uwage i w jaki sposob powinien podaé ceng w ofercie (np. formularzu cenowym,
kosztorysie itp.) uwzglgdniajac podanie cen w wymaganych przez zamawiajacego pozycjach.

¢ Istotne dla stron postanowienia, ktére zostana wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie zamdwienia publicznego, ogdlne warunki
umowy albo wzdr umowy, dot. w szczegolnosei okreslenia mozliwosci dokonania zmian umowy zgodnie z art. 144 Ustaw P.z.p.






