PEZYYDENT MIASTA
SUWALK
Zarzadzenie nr JHro13
Prezydenta Miasta Suwalk
z dnia ¥ pazdziernika 2013 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu post¢powania, w sprawie udzielania

zamoéwieh 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 2013 r., poz. 594, poz. 645) oraz § 5 ust. 1 i § 39 ust. 1 pkt 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwatkach, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin postgpowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach w brzmieniu okreslonym w zalgczniku 1 do zarzadzenia.
§2
Traci moc zarzadzenie nr 958/2013 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 26 wrzesnia 2013 r.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




. .



PREZYDENT MIASTA
SUWALK

Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 1. 12013
Prezydenta Miasta Suwatk
7 dnia M4 podEimka2013 1.
Regulamin post¢powania w sprawie udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
ROZDZIAL 1
Zasady ogélne

§ 1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Suwalk;

2. Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargows powotana przez Kierownika
Zamawiajacego;

3. Komorce Merytorycznej — nalezy przez to rozumieé wydzial lub réwnorzedng jednostke
organizacyjng Urzgdu oraz samodzielne stanowisko pracy;

4. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zaméwien 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 p6Zn. zm.);

6. Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zaméwienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia
publicznego;

7. Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Miasto Suwatki;

Zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty

budowlane w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.




§2

. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego.

. Regulamin jest elementem kontroli zarzadczej u zamawiajacego i uwzglednia

standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych okreslone
przez Ministra Finanséw w zataczniku do Komunikatu Nr 23 z dnia 16 grudnia 2009
r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

. Regulamin okresla rowniez organizacj¢, skfad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw

czlonkow Komisji, w celu zapewnienia sprawnoéci jej dziatania, indywidualizacji

odpowiedzialnosci jej czlonkéw za wykonanie czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

§ 3

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia

odpowiada Kierownik Zamawiajacego.

. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla

niego czynnosci pracownikom zamawiajgcego.

. Za prawidlowe przygotowaniec i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie

zamoOwienia odpowiadajg pracownicy zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono
im czynnos$ci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane Z przygotowaniem

postgpowania.

§ 4

. Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowal wartosé

zamowienia, w szczegolnosei w celu:
a) ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy,
b) ustalenia, czy warto$¢ zamoOwienia 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.

3. Ustalenie wartosci zamdwienia nalezy do zadan Komorki Merytorycznej, na rzecz

ktorej zamowienie ma zostac¢ udzielone.



§5

1. Postgpowania, do ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy, nalezy przygotowacl
i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad okreslonych w
2. dziale I rozdziale 2 Ustawy.
3. Postgpowania, do ktdérych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, nalezy przygotowacd
i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
a) réwnego traktowania wykonawcow bioracych udzial w postgpowaniu;
b) uczciwej konkurencji;

c) przejrzystosci

ROZDZIAL 11

Planowanie zamoiwien

§ 6

1. Zamoéwienia publiczne u zamawiajacego objete s Planem Zamoéwien Publicznych.

2. Do 10 grudnia Komérki Merytoryczne zobowiazane sg do sporzadzenia i przekazania
do Wydzialu Zaméwien Publicznych po zaakceptowaniu przez wlasciwego
nadzorujacego Zastcpce Prezydenta Miasta Suwaltk, wykazu zaméwieni publicznych
planowanych do udzielenia w nastepnym roku budzetowym wg wzoru stanowigcego
zatagcznik nr 1 do Regulaminu. Na podstawie przekazanych wykazéw Wydzial
Zaméwien Publicznych sporzadza zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo
zamoéwienh, ktére stanowig podstawe wyboru trybu udzielenia zamdwienia przez

Kierownika Zamawiajacego.

ROZDZIAL III

Zaméwienia, ktérych wartoesé nie przekracza rownowartosci 14,000 euro netto
lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy

§7

1. Postepowania, w przypadku ktérych wartos¢ zamdwienia nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci 14.000 euro netto lub w innych przypadkach do ktérych nie
stosuje sie Ustawy, przygotowujg 1 przeprowadzajg Komdrki Merytoryczne.




2.

Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania majgcego na celu wybor
wykonawcy zaméwienia o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w zlotych 14.000
euro netto lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy odpowiada
kierownik Komérki Merytoryczne;j.

§8

Identyfikacja potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego, do ktorego stosuje si¢
przepisy niniejszego Regulaminu, nalezy do obowigzkow kierownika Komérki

Merytoryczne;j.

. Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zaméwienia

z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

Przed udzieleniem zaméwienia nalezy wystosowaé zapytania cenowe do minimum
trzech wykonawcow $wiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnodci
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia. Formularz
ofertowy stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Przedmiotem zapytania poza cena mogg by¢ takze inne informacje, np. termin

wykonania zaméwienia, okres gwarancji, funkcjonalnosé.

. Z wykonawcami, ktérzy zlozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia

najkorzystniejszych dla zamawiajacego warunkéw zaméwienia.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie zaméwienia o ktorym
mowa W ust. 3, sporzadza notatke potwierdzajaca 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¢ zam6wienia sporzadza projekt umowy lub zlecenie.

Przed udzieleniem zamowienia kierownik Komérki Merytorycznej potwierdza
w  Wydziale Zamoéwiefi Publicznych mozliwo$é udzielenia zaméwienia bez
stosowania Ustawy. Wydziat Zaméwieri Publicznych  odpowiednio odnotowuje

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



10.

11.

14.

W

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

Dopuszcza si¢ dokonywanie zakupu ushug i dostaw ktérych wartosé nie przekracza
3.000 zlotych przez kierownikéw Komorek Merytorycznych w ramach przyznanego
planu, o ile zweryfikuja przed dokonaniem zakupu iz w ramach przyznanego
w kierowanej przez nich Komorce Merytorycznej planu wydatkéw na poszczegélne
zadania posiadajg nie zaangazowane $rodki i bezposrednio po otrzymaniu dokumentu
potwierdzajacego zakup (np. faktura, rachunek) uzyskajg kontrasygnate Skarbnika
Miasta.

. Zlecenie wykonania zamdwienia musi zawiera¢ co najmniej informacje dotyczace:

Wykonawcy,

przedmiotu zaméwienia,

wartosci netto i brutto wykonania zamo6wienia,
terminu realizacji,

terminu platnosci.

. W przypadku braku umowy, zlecenia itp. osoba odpowiedzialna za realizacje

zamowienia, celem zbilansowania zaméwien dostarcza do Wydzialu Zamowien
Publicznych faktur¢/rachunek lub dokument réwnowazny. Na fakturze/rachunku lub
dokumencie réwnowaznym kierownik Komérki Merytorycznej zamieszeza adnotacje:
?Zakupiono z pominigciem zlecenia/umowy”.

Wydziat Zaméwien Publicznych zobowigzany jest nadzorowaé udzielone zaméwienia
poprzez bilansowanie zaméwien zgodnie z ich przedmiotem, tak aby nie przekroczyé

kwoty 14.000 euro netto.

§9

przpadku postgpowann wspétfinansowanych lub finansowanych z  $rodkéw

otrzymywanych w ramach Programéw Operacyjnych, ktorych przedmiot obejmuje

zaméwienia, o ktorych mowa w art. 4 Ustawy, w tym zamdwienia ktérych wartos¢ nie

przekracza 14.000 euro, nalezy przygotowaé i przeprowadzi¢ zgodnie z zapisami

zawartymi w wytycznych, regulaminach i umowach o dofinansowanie.




1.

§ 10

W przypadku zamdwiefi udzielanych w ramach projektéw realizowanych ze $rodkéw
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktérych warto$é przewyzsza
kwotg 2.000 ziotych netto, do ktérych nie ma zastosowania Ustawa przed udzieleniem
zaméwienia nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku wskazujace, iz dana ushuga,
robota lub dostawa zostala wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej. Jezeli w
danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykazaé okolicznosci
uzasadniajgce koniecznos¢ udzielenia danego zamoéwienia bez rozeznania rynku.
Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji np. szkoleni indywidualnych, studiéw itp., w ktérych uczestniczy nie
wigcej niz 5 pracownikow beneficjenta. Szkolenia grupowe tj. szkolenia
zorganizowane w calosci na zlecenie beneficjenta lub w kidrych uczestniczy wiecej
niz 5 pracownikow beneficjenta sa objgte wymogiem rozeznania rynku.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlnosci:
skierowane do potencjalnych wykonawcéw zapytania ofertowe badz wydruk
ogloszenia 0 zamé6wieniu zamieszczonego na ogélnodostepne;j stronie internetowej lub
tez wydruki ze stron internetowych przedstawiajacych oferty potencjalnych
wykonawedw. W przypadku publikacji ogloszenia o zamdwieniu na ogélnodostepne;
stronie internetowej wymog zostanie speiniony gdy zlozona zostanie jedna wazna
oferta, w pozostatych przypadkach musza byé zlozone przynajmniej dwie wazne
oferty. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyjaé w szczegdlnosci
form¢: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej
przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe (zawierajacego date wydruku), oferty
lub informacje handlowe przestane przez wykonawcow z wlasnej inicjatywy. Notatka
potwierdzajgca  przeprowadzenie rozméw  telefonicznych 2z  potencjalnymi

wykonawcami nie moze by¢ uznana za udokumentowanie rozeznania rynku.

. W przypadku zaméwien realizowanych zgodnie z ust. 1 i 2, nalezy je zawieraé

zachowujagc przy tym formg pisemna. W celu udokumentowania przestrzegania
wymogu formy pisemnej nalezy przechowywaé dokumenty zwigzane z wyborem
wykonawcy, np. zapytania ofertowe, ogloszenia o przetargu, kopie ofert, dokumenty

potwierdzajace przeprowadzone rozeznanie rynku, umowy.



ROZDZIAL IV

Zaméwienia, ktérych warto$é przekracza réwnowartosc¢ 14.000 euro netto lub z innych

przyczyn jest stosowana Ustawa.

§ 11

W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania biorg udzial: Komérka

Merytoryczna, Wydziat Zaméwien Publicznych, Skarbnik Miasta, Komisja Przetargowa oraz

Kierownik Zamawiajacego.

PODROZDZIAL 1
Przygotowanie post¢gpowania

§ 12

1. Przed wszczeciem postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Komorka

Merytoryczna w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia,

przygotowuje propozycij¢ trybu udzielenia zaméwienia,

przygotowuje propozycje warunkéw udzialu w postgpowaniu wraz z opisem
sposobu ich oceny oraz wykazem oswiadczen i dokumentéw, jakie maja
dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udzialu
w postgpowaniu,

przygotowuje kryteria oceny ofert oraz ich wage,

wskazuje termin wykonania zamowienia,

przygotowuje propozycj¢ istotnych dla stron postanowien umownych albo
wzOr umowy, a takze propozycj¢ postanowien specyfikacji w zakresie
mozliwosci 1 warunkéw przyszlej zmiansr umowy,

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

przygotowuje opis czgsci zamowienia, jezeli dopuszcza sie skladanie ofert
czesciowych,

przygotowuje informacj¢ o przewidywanych zaméwieniach uzupelniajacych,

jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zaméwien,

7




. Kierownik Komérki Merytorycznej sktada do Wydzialu Zamoéwien Publicznych
wniosek 0 wszczgcie postgpowania zawierajacy wskazane w ust. 1 informacje. Wz6r
wniosku stanowi zalgcznik nr 4 do Regulaminu.

. Wniosek przekazany do Wydziatu Zaméwien Publicznych podlega:

a) opiniowaniu Inzyniera Ruchu Zarzadu Drég i Zieleni w Suwaltkach w zakresie
koordynacji terminéw realizacji prac remontowo-inwestycyjnych na terenie
Miasta Suwalk.

b) zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego, Skarbnika Miasta i Zastepce
Prezydenta/Sekretarza Miasta.

Akceptacja Skarbnika Miasta oznacza, ze w planie finansowym znajduja sie — lub s3
zagwarantowane w inny sposob — srodki finansowe na realizacje zamowienia.

. Wniosek nie jest wymagany w przypadku, gdy wszczyna si¢ postgpowanie w sprawie
zamowienia, w stosunku do ktorego uprzednio prowadzone postepowanie zostalo

uniewaznione w przeciggu 30 dni.

PODROZDZIAX 11
Komisja Przetargowa
§ 13

. Jezeli warto$¢ zaméwienia jest rGwna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, od ktérych jest uzalezniony obowiazek
przekazywania ogloszefi Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspélnot Europejskich
Kierownik Zamawiajacego powotuje Komisje.

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

. Zatwierdzony Wniosek o wszczgeie postgpowania stanowi podstawe do powolania
Komis;ji. |

. Powolanie Komisji odbywa si¢ na podstawie zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego.

5. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolanym

w szczegdlnosci do oceny spelnienia warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia oraz do badania i oceny ofert. Szczegolowy zakres obowiazkéw Komisji

okresla Regulamin.



§ 14

1. Czionkami Komisji powinny by¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach
merytorycznych w zakresie przedmiotu zaméwienia oraz w zakresie przepisow
o zaméwieniach publicznych.

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

a) ubiegajg si¢ o udzielenie zamdéwienia bedacego przedmiotem zaméwienia,

b) pozostaja w zwigzku malzefiskim, w ‘stosunku pokrewiefistwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienistwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub s3 zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub czlonkami organéw
zarzgdzajagcych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie
o udzielenie zaméwienia,

¢) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg lub byty cztonkami
organéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych
si¢ 0 udzielenie zaméwienia,

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

e) zostaly prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwiazku
z postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia, przestepstwo przekupstwa,
przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popelnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

3. Kazdy czlonek Komisji niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub
dokumentami  zlozonymi przez wykonawcéw sktada - pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania — pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2. O$wiadczenie winno by¢
ziozone 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 czlonka, ktéry:

a) zlozyl oswiadczenie o zaistnieniu jakiejkolwiek z okolicznosci, o ktérych

mowa w ust. 2,




b) nie zlozyl o$wiadczenia (w tym takZe po zaistnieniu w toku prac Komisji
okolicznosci uzasadniajgcych wykluczenie),
¢) ztozyl oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylgczenie
nastgpuje  z chwilg uzyskania wiadomosci wskazujgcych na nieprawdziwosé
oswiadczenia.
Informacj¢ o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajgcego, ktéry podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka
ze skladu Komisji i ewentualnym powolaniu w jego miejsce nowego czlonka Komisji.
Nowy czionek Komisji sklada o§wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3.
Wobec Przewodniczacego Komisji czynnosci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powolaniu na jego
miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.
Czynnosci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza si¢, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
Zasade te stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie
wylgczony z powodu niezloZzenia oswiadczenia, o ktdrym mowa w ust. 3, albo
zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda.
Nie powtarza si¢ czynno$ci otwarcia ofert oraz czynnosci niewplywajacych na wynik

postepowania.

§ 15

Jezeli dokonanie okreslonych c¢zynnoéci zwigzanych z przygotowaniem przeprowadzeniem

postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik

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

1.

§16

W sklad Komisji wchodzg minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej
Sekretarz. W sklad Komisji powinien wchodzi¢ minimum jeden pracownik Komérki
Merytorycznej oraz jeden pracownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych, ktéry pelni
obowigzki Sekretarza Komisji.

Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie,
z zachowaniem najwyzsze] staranno$ci, kierujgc si¢ przepisami prawa, swojg wiedza

1 doswiadczeniem.
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. Czlonkom Komisji nie wolno ujawniaé jakichkolwiek informacji zwigzanych

z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegélnosci informacji dotyczacych

zlozonych ofert, do upltywu terminu otwarcia ofert.

. Czlonowie Komisji maja za zadania m.in:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

i)

k)

D

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

sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia,
sporzadzanie projektéw pism dotyczacych SIWZ (odpowiedzi, wyjasnief
modyfikacji),

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, ktérzy zwrécili sie z wnioskiem
do Zamawiajgcego, a nie byli obecni przy otwarciu ofert,

dokonanie oceny spelnienia przez wykonawcow warunkéw udziatu
W postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego oraz badanie i ocene
ofert, |

wystgpowanie do Wykonawcéw z prosbg o wyjasnienia, oferty dodatkowe
lub uzupemienie dokumentéw w postepowaniu,

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

wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postgpowania lub odrzucenie jego
oferty,

sporzadzanie projektéw uméw w porozumieniu z radca prawnym,

m) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na pismie przez Kierownika

Zamawiajgcego.
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5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowigzkéw nalezy

w szczegolnosci:

)

b)
¢)

d)

g)

h)

odebranie o§wiadczen od cztonkéw Komisji o braku lub istnieniu okolicznos$ci
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,

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

biezagce  relacjonowanie = Kierownikowi  Zamawiajacego  przebiegu
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych
z pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego

lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczegdlnych czlonkéw komisji,

6. Do obowigzkoéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegélnosei:

a)

b)

d)

biezgce prowadzenie protokolu zamdwienia, ktéry wymagany jest przepisami
o zamowieniach publicznych,

ustalanie z Przewodniczacym Komisji terminéw posiedzen Komisji,
organizowanie tych posiedzen oraz zawiadamianie pozostalych czionkéw
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 post¢powania,
przechowywanie ofert zlozonych w postepowaniu o zamowienie,

po zakonczeniu prac Komisji, przedlozenie Kierownikowi Zamawiajgcego
protokolu postgpowania o zamdwienie publiczne do zatwierdzenia,
archiwizacja dokumentacji z postgpowania na zasadach przyjetych

u Zamawiajgcego.
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7. Obowigzki pozostalych czlonkow Komisji beda szczegétowo okreglane

na posiedzeniach Komisji z zastosowaniem zasady, ze:
a) osobg odpowiedzialng za przygotowanie zamowienia od strony merytorycznej,
w tym takze oceng merytoryczng ofert jest Przewodniczacy Komisji.
b) osoby odpowiedzialng za oceng formalng zlozonych ofert jest Sekretarz

Komisji.

§17

Komisja konczy swoje prace z dniem:

. Odwolania jej przez Kierownika Zamawiajacego,

. Zatwierdzenia protokotu z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego przez

Kierownika Zamawiajacego.

PODROZDZIAL 111
Dokumentowanie post¢powania
§18

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postgpowania wg
zasad 1 wzoréw okreslonych w przepisach rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dria 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokolu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Sekretarz Komisji udostgpnia protokét, jego zataczniki do protokotu na wniosek osoby

zainteresowanej,

. Udostgpnienie protokohu lub zalacznikéw moze nastapié 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.

. Bez zgody Sekretarza Komisji wnioskodawca w trakcie wgladu do protokotu lub

zalgcznikéw w miejscu wyznaczonym nie moze samodzielnie kopiowa¢ lub utrwalaé
— za pomocg urzadzen lub $rodkéw technicznych shizacych do utrwalania obrazu —

tresci ziozonych ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu.

. W trakcie wgladu wnioskodawcy w udostepniona dokumentacj¢ obecny jest Sekretarz

Komisji lub inny — cztonek Komisji. Z czynnosci tej sporzgdzana jest notatka.
13




6. Jezeli przestanie kopii protokohu lub zatacznikéw zgodnie z wyborem wnioskodawcy
bedzie z przyczyn technicznych znaczaco utrudnione, w szczegbinosci z uwagi na
ilos¢ zadanych do przestania dokumentéw. Sekretarz Komisji informuje o tym
wnioskodawce i wskazuje sposob, w jaki moga by¢ one udostepnione.

7. Zalaczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postgpowania, z tym ze oferty udost¢pnia si¢ od chwili ich
otwarcia, oferty wstepne — od dnia zaproszenia do skladania ofert, a wnioski
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu — od dnia poinformowania o wynikach
oceny spelienia warunkéow udzialu w postgpowaniu. Sekretarz Komisji udostgpnia
wnioskodawcy protokot lub zalgezniki niezwlocznie. W wyjatkowych przypadkach,
w szczegdlnosci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego toku prac dotyczacych
badania i oceny ofert, Sekretarz Komisji udostgpnia oferty lub wnioski o dopuszczenie
do udzialu w postepowaniu do wgladu lub przesyla ich kopie w terminie przez siebie

WYyzZnaczonym.

PODROZDZIAL IV
Umowy w sprawie zaméwien publicznych
§ 19

1. Do umoéw 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;j.

2. Umowa wymaga, pod rygorem niewaznos$ci, zachowania formy pisemnej, formy
takiej wymaga takze kazdorazowa zmiana umowy o zaméwienie publiczne.

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

4. Umowy w sprawie zaméwieni publicznych musza byé¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalnoprawnym przez Radce¢ Prawnego.

5. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czgéci
wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamowienia zawartego w specyfikacji

istotnych warunk6w zaméwienia.
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. Nie mozna dokonywaé istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze
zamawiajacy przewidzial mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu
o zamdwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia.

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

. Umowg podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

§ 20

. Odbioru przedmiotu zamoéwienia dokonuje pracownik wlasciwej Komorki

Merytorycznej

. Odbidr polega na:

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

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

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

przewidziany w umowie.
PODROZDZIAL V
Sprawozdawczosé
§ 21

. Wydzial Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych
zamOwieniach,
Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie

do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.
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Zatacznik nr 2

do regulaminu post¢powania

w sprawie udzielania

zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

FORMULARZ OFERTY

nawykonanie ... ponizej 14 000 euro netto
{nazwa rodzaju zamdwienia)

[. Nazwaiadres ZAMAWIAJACEGO:

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

...........................................................
pis przedmiotu zaméwienia:

et et s e ete e bt e te et et et e e bt e et aee e e s re et e e aeansaeantaannen Heeete st e s e e te s et et st e et e e s et e ar e e e aeeereranrenana

BSOSO TURORUTUUPIURORURINY cbesbesras e tesar e s er e sane st nentasesese st earatane

-------------------------------------------------- D L T T T T Y

termin wykonania zéméwienia: ....... e reENet bt e r e te et tenareenaeeaaatea et beeenbeararsaeennanenassanas
a) OKIes gWArancji: .......cecevveeeeereererercenenns SRS OU SRR URUUSORUOOt
b) warunki platnosci: ....covvvereeieriieseeieceeeeee e Cerrtsetsrte e rte s terer e e eaeareans
(o) [ e eeet erts e e et reaeeeae e st e ts e s s aerarassaraeennnaen cbeeseirehte e rereeerateneaennateerraraaas
A) s Ceeeorueeer e teate et te s eanteraeeara st ansaansans reerrearree s
III. FORMA ZLOZENIA OFERTY
Ofert¢ na Formularzu oferty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia ........coeveoveeveneeveneennne. w formie:
e pisemnej (osobiscie, listownie) na adres: ....oovvvvvveeieeieieeeeieeene e
e faxem DA NUMET: ......ocoocervrieerieeeeeie st e tesebe e te et a e s ser e e s st e sear e rerans
e w wersji elektronicznej na e-mail: ......... ceertsererenienseransnens et e nenrens
IV. Nazwa i adres WYKONAWCY:
Nazwa: ....cccccvvevriercrieceeiean, et rrer et e et ar s e s e nsenens rerertbr bttt e s s e s raraneeeaaenennn
Adres: ..coocevvireeeeereeae. ettt ee st ee et e s sr e et ra i ananbean et ete e s ane s e te e ae bt e s raraerraanas
NIP: ............. e rsh et s er et na e ae e bra s beaannes b eebte et e e e e s e ae et ar e bnenansnan vt r et te et e e anaes
nr rachunku bankowego: ............ocveeevenene. Ceeeterreeereeseesrae e st e r e e aeaseaaas ettt eeesesatesarenbran
1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia za;
Ceng Netto: ....oovvveeevennieennn. rrrererarrereanaes rrreerererrererearans N {
podatek VAT: ... ettt et ee et et anan Wzt

ceng brutto: ............... bt s er s e ra e naeaas erererarenaaenas zt




stownie brutto: ....... cesseerererereneens cersrrreraees rrrerenreerannesaes s ereoretenererenaaenaaas
Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen,

Zalgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacymi integralng czesé oferty sa:

;1 SOOI Cres bttt nnsae s s nraene e rnanaas ettt ettt e s et n e e ne s b sateaenss
B) e e titera et eerae b e st enannaan e besrerea e seatea e re s nararabaaans
) OSSR SR b etetreree e ataeaeaateaesn e eaasaanenanas rrabeseserreteseneraateaeaaratarens
@) e, bbbt e e n e r e ne s e ar e bn e aeas e tetsbre e e re s aese st as e bt ar et are e braanas

Podpis oferenta



Zalacznik nr 3

do regulaminu postgpowania

w sprawie udzielania

zamdwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

Notatka z wyboru wykonawcy zaméwienia

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

1. Przedmiot zaméwienia:

.................................................................... zt
(netto)
e ereceeneerer e euro, wg kursu z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
...................................... = L EUTO = eiieiererssererre et eieneae e eesesseneeenenaseeesaresnnessneesenss 24
3. Zapytanie ofertowe
Pismem zZnak ............ovivervrevevensreninsrnminnrennes Z QA (oo wystgpiono do ............

wykonawcoéw z zapytaniem ofertowym.

Zapytania ofertowe zostaly skierowane do:

{nazwa wykonawcy, adres)

2). ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

3) Hesrtrrbrabra Tt et rrsarrar s R R R N N O O N O O N T T Y N Y

4. Poréwnanie ofert:

NrOferty ...ccoecceeiiieeeeieeierree e

Nazwa i adres firmy

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

Cena netto ZAMOWIENIA .......ceevveereeiireieiirieraienesiesssiesssieaasesassenaenes ceeerreaesseansecnnes ZH

VAT ettt e se e % ...... S reesreesaeerrre s araee s ta st e aae zt

Wartos$€ brutto: .....ococveveeveeriiercieeeeeeeeieens ertveenisesnnsesssssssnassrsessranssssvsverianerenns Z1

TErmin FEAlIZACT ...evoverueeeeeeeieeteee et e st ec e e s ar e e vt e see s nseeseesnessasssnnsseasn
Gwarancja mies. .......... e Aee A es Lt s b b e e e e e e e e ereanereaR et e Aot eaReseanaseararen st enseesssreesasseasnsessasasareeras



<
>
—
X
I
&

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

Termin realizacji ....... et eaas et ettt e

Gwarancja mies. ........... rerserereraeeearaaraeeanns terereererteerarnaeanans rebareraernaen b e eraranaas rerereeeeaenater e raanas
Nr Oferty ..ecoeeveeeeeenee. et n s cetreneraete et raaararaaanas terreerentets e ranaaanans rreesrrererene e renans
Nazwa i adres firmy

Cena netto zamOwienia ............oceevueererernnn. bt ere e e et aaraes rrvererereneeaenes zl

VAT .. et cersreererennenee v Y0 e T e, rreorerereraanen zt

Wartos¢ brutto: ........cceeevveeenenn.n. ceereereresenateeraaaareans vrvoriereneenes cresarerereneen e Zk

Termin realizacji .......coeeveeeeeeveeveeeneennn. reertserareereraaeeraerartarasans rterereesetesantesaearnaans certererreenentenne
Gwarancja mies. .......ceceeveeveeceeerneernnennen. ettt a e taraarasanaes rerbtverera s et e eerrnaeeaeaeae rerererereeranaes
5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Akceptuje:

LR Ry Y T RN Y R R Y Y T eT

{podpis Kierownika Kom6rki Merytoryczne;j)



Zalacznik nr 4

do regulaminu postgpowania

w sprawie udzielania

zamoéwien publicznych

w Urzgdzie Miejskim w Suwatkach

Nr postepowania ..................... Suwalki, dnia .............r.
L Whiosek o wszczgcie procedury udzielenia zamdéwienia publicznego, ktérej wartosé
przekracza réwnowartos¢ 14.000 euro netto lub z innych przyczyn jest stosowana

Ustawa Prawo zaméwien publicznych.

Niniejszym wnioskuj¢ 0 wszcezgeie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pod

TEAZWEG o1 evuvensananratssassassaeasnesanentonnennsaeenesetentonnsansasennaoneenesneensontooncontannmonmannmnesnens
(wskaza¢ nazwe nadang zamowieniu}
1. Warto$é zamOWIEnials ...........uiiiuiiitiie e e e e e
2. Opis przedmiotu zamowienia’: ................. et e et et et b et et e ans
KlasyfikacjaCPV ........cooiiiiiiiiinn..
3. Propozycja trybu postepowania’: ........... N
4. Proponowane warunki udzialu w postgpowaniu: ...l

5. Opis sposobu dokonywania oceny warunkow W postepowaniu:

6. Wykaz dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu®:
7. Kryteria oceny ofert i ich waga: ................ et eierea et

Termin wykonania zamowienia: ...............c.coeiiuvninvninennnn... U
9. Opis sposobu obliczenia ceny®: ............c..c.veuee... e e




10. Istotne dla strony postanowienia, ktére zostana wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zamdéwienia publicznego, og6lne warunki umowy albo wzor umowy®:

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

12. Informacja o przewidywanych zaméwieniach uzupelniajgcych, jezeli zamawiajacy
przewiduje udzielenie takich zamdwien: .................oooiiiiiiiiiii

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

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

PIZEEATZOWE]D 1. eueintet ittt et et aian s ee et e e aea s et aeeenasetaseteseaenetenenenreneaenanans

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

(Podpis wnioskodawcy)

Il. Opinia pozytywna/negatywna InZzyniera Ruchu Zarzadu Drég i Zicleni w Suwalkach
(dotyczy inwestycji infrastrukturalnych)

U U‘U AGI. ................................................................................................

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

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

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

(data) (podpis)
II1. Akceptacja Zastgpcy Prezydenta/Sekretarza
A 4 L€ J U

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

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

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



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

zgodnosci z budzetem miasta) :

.............................. sasssasessrisne brevrsverraratrrrarernrraTa T ETaTe e r TRy

(data) (podpis)

IV. Akceptacja Naczelnika Wydzialu Zaméwien Publicznych pod wzgledem ujecia

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

.......................................................................... LT P YRy PR AT

(data) (podpis)

V. Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na wszczecie przedmiotowego
post¢powania w sprawie udzielania zaméwienia publicznego
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(data) (podpis)

! Do wniosku zatgczy¢ dokumentacje z szacowania wartosci zamowienia

? Opis przedmiotu zaméwienia zalgczy¢ w postaci odrebnego dokumentu, ktéry bedzie stanowit zatacznik do specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia

* W przypadku tryboéw innych niz przetarg nicograniczony i ograniczony nalezy szczeg6towo uzasadni¢ wystapienie przestanek umoAiwiajacych
zastosowani¢ trybu (art. 35 ust. 1, art. 60b ust. 1, art. 62 ust. 1, art. 67 ust. 1, art. 70, art. 74 ust. 2 ustawy Prawo zaméwien publicznych)
*Zgodnic z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 19.02.2013 r. w sprawie rodzajow dokumentow, jakich moze zada¢ zamawiajacy od
wykonawcow, oraz form, w jakich moga by¢ skladane (Dz. U. 2 2013 1, poz. 231)

*Podat w szczegblnosci, jakie wynagrodzenic przewiduje — kosztorysowe czy ryczattowe, w jaki sposéb wykonawca powinien obliczy¢ swoja
ceng, tj. jakie skladniki cenotworcze powinien wziaé pod uwage i w jaki sposdb powinien poda¢ ceng w ofercie (np. formularzu cenowym,
kosztorysie itp.) uwzgledniajac podanie cen w wymaganych przez zamawiajacego pozycjach.

¢ Istotne dla stron postanowicnia, kiore Zostana wprowadzone do tresci zawicranej umowy w sprawie zamowienia publicznego, ogdlne warunki
umowy albo wzér umowy, dot. w szczegdlnosci okreslenia mozliwosci dokonania zmian umowy zgodnie z art. 144 Ustaw P.z.p.






