PREZYDENT MIASTA
SUWALK

Prezydenta Miasta Suwalk

z dnia 5 marca 2014 r.

W sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania, w sprawie udzielania

zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Suwalkach.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r., poz. 594, poz. 645, poz. 1318) oraz § 5 ust. 1 § 39 ust. 1 pkt 1 Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suwatkach, zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin postgpowania w sprawie udzielania zamdéwien publicznych

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

§2
Traci moc zarzadzenie nr 971/2013 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 14 pazdziernika 2013 r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







PREZYDENT MIASTA
SUWALK

Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nrf4td2014
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia .9, marca20141.
Regulamin post¢powania w sprawie udzielania zaméwien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
ROZDZIAL I
Zasady ogélne

§1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2. Komisji — nalezy przez to rozumieé Komisje¢ Przetargows powotana przez Kierownika
Zamawiajgcego;

3. Komorce Merytorycznej — nalezy przez to rozumieé wydziat lub réwnorzedna 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 2013 r. poz 907 z p6zn. zm.);

6. Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, zlozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia
publicznego;

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

8. Zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatna zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty

budowlane w rozumieniu przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych.



§2

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

- Regulamin jest elementem kontroli zarzadczej u zamawiajacego i uwzglednia
standardy kontroli zarzadezej 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 réwniez organizacj¢, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
czlonkéw Komisji, w celu zapewnienia sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji

odpowiedzialnosci jej czlonkow za wykonanie czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.

§ 3

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

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

. Za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postcpowania o udzielenie
zamowienia odpowiadajg pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono
im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynmosci zwigzane z przygotowaniem

postepowania.

§ 4

Przed wszczgciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé wartodé
zamoéwienia, w szczegolnosei w celu:
a) ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy,
b) ustalenia, czy warto$¢ zamowienia przekracza progi kwotowe okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy (tzw. progi unijne).
Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 32-35 Ustawy.
Ustalenie warto$ci zaméwienia nalezy do zadan Komorki Merytorycznej, na rzecz

ktérej zamdéwienie ma zostaé udzielone.



§5

. Postgpowania, do ktérych stosuje si¢ przepisy Ustawy, nalezy przygotowaé
1 przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad okreslonych w
dziale I rozdziale 2 Ustawy.
Postgpowania, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow Ustawy, nalezy przygotowaé
1 przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:

a) rownego traktowania wykonawcow bioracych udzial w post¢powaniu;

b) uczciwej konkurencji;

c) przejrzystosci

ROZDZIAL 11

Planowanie zamowien

§6

. Zamowienia publiczne u zamawiajacego objete sa Planem Zaméwien Publicznych.

. Do 10 grudnia Komoérki Merytoryczne zobowigzane sg do sporzadzenia i przekazania
do Wydzialu Zamowien Publicznych po zaakceptowaniu przez wlasciwego
nadzorujgcego Zastgpce Prezydenta Miasta Suwalk, wykazu zaméwiefi publicznych
planowanych do udzielenia w nastgpnym roku budzetowym wg wzoru stanowiacego
zalgcznik nr 1 do Regulaminu. Na podstawie przekazanych wykazéw Wydziat
Zamowien Publicznych sporzadza zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo
zamoOwien, ktore stanowia podstawe wyboru trybu udzielenia zaméwienia przez

Kierownika Zamawiajgcego.

ROZDZIAL 111

Zaméwienia, ktorych wartos$¢ nie przekracza réwnowarto$ci 14.000 euro netto
lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy

§7

. Postepowania, w przypadku ktérych wartos¢ zamoéwienia nie przekracza wyrazonej
w ziotych réwnowartosci 14.000 euro netto lub w innych przypadkach do ktérych nie
stosuje si¢ Ustawy, przygotowuja i przeprowadzajg Komérki Merytoryczne.



. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania majgeego na celu wybor
wykonawcy zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej wyrazone] w ziotych 14.000
euro netto lub w innych przypadkach do ktérych nie stosuje si¢ Ustawy odpowiada

kierownik Komérki Merytorycznej.

§ 8

. ldentyfikacja potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego, do ktérego stosuje sie
przepisy niniejszego Regulaminu, nalezy do obowiazkéw kierownika Komérki
Merytorycznej.

- Kierownik Komoérki Merytorycznej dokonuje oceny celowosei udzielenia zaméwienia
z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

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

. Przedmiotem zapytania poza cena moga by¢ takze inne informacje, np. termin
wykonania zaméwienia, okres gwarancji, funkcjonalnosé.

. Z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty, mozna prowadzié¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajacego warunkéw zamdwienia.

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie zaméwienia o ktorym
mowa w ust. 3, sporzadza notatke potwierdzajaca przeprowadzenie rozeznania rynku
1 zasadno$¢ wyboru oferty. Notatka wymaga akceptacji kierownika Komérki
Merytorycznej (zatgcznik nr 3),

. W przypadku gdy wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty 3.000 zlotych, lub
wystepuje tylko jeden Wykonawca, albo gdy wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia, lub w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie
dziatalnosci tworezej lub artystycznej nie stosuje sie zasad okreslonych w ust. 3.

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

. Przed udzieleniem zamoéwienia kierownik Komoérki Merytorycznej potwierdza
w  Wydziale Zamoéwien Publicznych mozliwosé udzielenia zaméwienia bez
stosowania Ustawy. Wydzial Zamoéwien Publicznych odpowiednio odnotowuje

na projekcie umowy lub zlecenia mozliwo$¢ jego udzielenia bez stosowania Ustawy.
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10.

11.

14.

W

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

Dopuszcza si¢ dokonywanie zakupu ustug i dostaw ktérych warto$é nie przekracza
3.000 zlotych przez kierownikow 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 poszczegdlne
zadania posiadaja nte zaangazowane $rodki i bezposrednio po otrzymaniu dokumentu

potwierdzajacego zakup (np. faktura, rachunek) uzyskajg kontrasygnate Skarbnika

Miasta.

. Zlecenie wykonania zamOwienia musi zawiera¢ co najmniej informacje dotyczace:
Wykonawcy,
przedmiotu zamowienia,
warto$ci netto i brutto wykonania zaméwienia,
terminu realizacji,
terminu platnosci.

. W przypadku braku umowy, zlecenia itp. osoba odpowiedzialna za realizacje
zamowienia, celem zbilansowania zaméwien dostarcza do Wydziatu Zaméwien
Publicznych faktur¢/rachunek lub dokument réwnowazny. Na fakturze/rachunku lub
dokumencie réwnowaznym kierownik Komorki Merytorycznej zamieszcza adnotacje:
?Zakupiono z pominigciem zlecenia/umowy”.

Wydzial Zaméwien Publicznych zobowigzany jest nadzorowaé udzielone zamowienia
poprzez bilansowanie zaméwien zgodnie z ich przedmiotem, tak aby nie przekroczyé
kwoty 14.000 euro netto.
§9
przpadku postgpowant wspolfinansowanych lub finansowanych z $rodkow

otrzymywanych w ramach Programow Operacyjnych, ktorych przedmiot obejmuje

zaméwienia, o ktérych mowa w art. 4 Ustawy, w tym zaméwienia ktorych warto$¢ nie

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

zawartymi w wytycznych, regulaminach i umowach o dofinansowanie.



1.

§ 10

W przypadku zaméwien udzielanych w ramach projektow realizowanych ze $rodkow
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko, ktérych wartosé przewyzsza
kwotg 2.000 zlotych netto, do ktérych nie ma zastosowania Ustawa przed udzieleniem
zamdwienia nalezy przeprowadzi¢ rozeznanie rynku wskazujace, iz dana usluga,
robota lub dostawa zostata wykonana po cenie nie wyzszej od ceny rynkowej. Jezeli w
danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy wykazaé okolicznosci
uzasadniajgce konieczno$¢ udzielenia danego zaméwienia bez rozeznania rynku.
Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji np. szkolen indywidualnych, studiéw itp., w ktorych uczestniczy nie
wigcej niz 5 pracownikdw beneficjenta. Szkolenia grupowe tj. szkolenia
zorganizowane w calosci na zlecenie beneficjenta lub w ktorych uczestniczy wigcej
niz 5 pracownikéw beneficjenta sg objete wymogiem rozeznania rynku.

Dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegolnosci:
skierowane do potencjalnych wykonawcéw zapytania ofertowe badz wydruk
ogloszenia 0 zam6wieniu zamieszczonego na ogdlnodostgpnej stronie internetowej lub
tez wydruki ze stron internetowych przedstawiajgcych oferty potencjalnych
wykonaweow. W przypadku publikacji ogloszenia o zaméwieniu na ogélnodostepnej
stronie internetowej wymog zostanie spetniony gdy zlozona zostanie jedna wazna
oferta, w pozostalych przypadkach musza byé zlozone przynajmniej dwie wazne
oferty. Dokumenty potwierdzajace roze;nanie rynku mogg przyja¢ w szczegolnosci
form¢: pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej
przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe (zawierajacego date wydruku), oferty
lub informacje handlowe przestane przez wykonaweéw z wlasnej inicjatywy. Notatka
potwierdzajaca  przeprowadzenie rozméw telefonicznych z  potencjalnymi

wykonaweami nie moze by¢ uznana za udokumentowanie rozeznania rynku.

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

zachowujac przy tym forme pisemng. 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

Zamoéwienia, ktérych wartosé przekracza réwnowartos¢ 14.000 euro netto lub z innych

przyczyn jest stosowana Ustawa.

§11

W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania biorg udzial: Komérka

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

Kierownik Zamawiajacego.

PODROZDZIAL 1
Przygotowanie postgpowania

§ 12

1. Przed wszczeciem postgpowania o udziclenie zamowienia publicznego Komoérka

Merytoryczna w szczegélnosci:

a)
b)

)

d)

g)

h)

przygotowuje opis przedmiotu zamowienia,

przygotowuje propozycj¢ trybu udzielenia zamowienia,

przygotowuje propozycje¢ warunkow udzialu w postepowaniu wraz z opisem
sposobu ich oceny oraz wykazem o$wiadczen i dokumentdéw, jakie maja
dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spelnienia warunkéw udziatu
W postgpowaniu,

przygotowuje kryteria oceny ofert oraz ich wagg,

wskazuje termin wykonania zamdwienia,

przygotowuje propozycj¢ istotnych dla stron postanowief umownych albo
wzOr umowy, a takze propozycj¢ postanowien specyfikacji w zakresie
mozliwosci i warunkdw przyszlej zmiany umowy,

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

przygotowuje opis czeSci zaméwienia, jezeli dopuszcza si¢ skladanie ofert
czesciowych,

przygotowuje informacj¢ o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajacych,

jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zamowien,
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. Kierownik Komoérki Merytorycznej sklada do Wydzialu Zaméwien Publicznych
wniosek o wszczecie postgpowania zawierajacy wskazane w ust. 1 informacje. Wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Whiosek przekazany do Wydzialu Zaméwien Publicznych podlega:

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

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

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

Wniosek nie jest wymagany w przypadku, gdy wszczyna sie postepowanie w sprawie
zamoOwienia, w stosunku do ktdrego uprzednio prowadzone postgpowanie zostalo

uniewaznione w przeciggu 30 dni.

PODROZDZIAL 11
Komisja Przetargowa
§ 13

Jezeli warto$¢ zamoOwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy, od ktérych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogloszen Urzgdowi Oficjalnych Publikacji Wspéinot Europejskich
Kierownik Zamawiajacego powoluje Komisje.

. Jezeli warto$¢ zamoéwienia jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych
na podstawie art. 11 ust. 8, Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ Komisje.
Zatwierdzony Wniosek o wszczgeie postgpowania stanowi podstawe do powolania
Komisji.

. Powotanie Komisji odbywa si¢ na podstawie zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego.
. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolanym
w szezeg6lnosci do oceny spetnienia warunkow udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia oraz do badania i oceny ofert. Szczegélowy zakres obowiazkéw Komisji

okreéla Regulamin.



§ 14

1. Czionkami Komisji powinny by¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach
merytorycznych w zakresie przedmiotu zamowienia oraz w zakresie przepisow
0 zamoéwieniach publicznych.

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

a) ubiegaja si¢ o udzielenie zamowienia bgdacego przedmiotem zamdwienia,

b) pozostaja w zwigzku malzenskim, w stosunku pokrewiefistwa
lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub cztonkami organow
zarzgdzajagcych lub organéw nadzorczych wykonawcdéw ubiegajacych sig
o udzielenie zamowienia,

¢) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami
organoéw zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych
si¢ 0 udzielenic zaméwienia,

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

¢) zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku
z postgpowaniem o udzielenie zamowienia, przestgpstwo przekupstwa,
przestgpstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo
popetnione w celu osiagnigcia korzysci majatkowych.

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

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

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

mowa w ust. 2,



b) nie ztozyl oswiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji
okolicznosci uzasadniajacych wykluczenie),

¢) zlozyl oswiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie
nastgpuje  z chwilg uzyskania wiadomosci wskazuj acych na nieprawdziwosé
oswiadczenia.

5. Informacje o wylaczeniu czlonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwolaniu czlonka
ze sktadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego czionka Komisji.
Nowy cztonek Komisji sktada o$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 3.

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

7. Czynnosci Komisji, jezeli zostalty dokonane z udzialem czlonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza sig, chyba ze postgpowanie powinmo zostaé uniewaznione.
Zasadg t¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktérej czlonek Komisji zostanic
wylgczony z powodu nieztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3, albo
zlozenia oswiadczenia niezgodnego 7 prawda.

8. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci niewptywajacych na wynik

postepowania.

§ 15

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenic zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik

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

§ 16

1. W skiad Komisji wehodza minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej
Sckretarz. W skiad Komisji powinien wehodzié¢ minimum jeden pracownik Komorki
Merytorycznej oraz jeden pracownik Wydzialu Zamoéwier Publicznych, ktéry pelni
obowiazki Sekretarza Komisji.

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

i doswiadczeniem.
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Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwiazanych

z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegdlnosei informacji dotyczacych

ztozonych ofert, do uptywu terminu otwarcia ofert.

Czionowie Komisji majg za zadania m.in:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

k)

D

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

sporzgdzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia,
sporzadzanie projektéw pism dotyczacych SIWZ (odpowiedzi, wyjasnien
modyfikacji),

sporzadzanie innych projektow pism wynikajacych ze specyfiki trybu w jakim
prowadzone jest postgpowanie,

prowadzenie negocjacjii 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 zwrocili si¢ z wnioskiem
do Zamawiajgcego, 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,

wystepowanie do Wykonawcow z prosba o wyjasnienia, oferty dodatkowe
lub uzupelnienie dokumentéw w postgpowaniu,

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

wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postepowania lub odrzucenie jego
oferty,

sporzadzanie projektow umow w porozumieniu z radcg 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 szezegolnosci:

a)

b)
c)

d)

g}

h)

odebranic o$wiadczen od cztonkéw Komisji o braku lub istnieniu okolicznosci
o ktérych mowa w art. 17 Ustawy.

Zwolywanie i prowadzenie posiedzen Komisji,

informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych
z pracami Komisji w toku postgpowania o udzielenie zamowienia,
wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o dokonanie zmian w skladzie
Komisji,

podzial mi¢dzy czlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji  postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego,

biezace  relacjonowanie  Kierownikowi Zamawiajacego  przebiegu
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

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

lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczegolnych cztonkéw komisji,

6. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosei:

a)

b)

d)

biezagce prowadzenie protokolu zaméwienia, ktory wymagany jest przepisami
0 zamowieniach publicznych,

ustalanic z Przewodniczagcym Komisji terminéw posiedzen Komisji,
organizowanie tych posiedzen oraz zawiadamianie pozostalych cztonkéw
komisji o terminie i miejscu posiedzenia,

obstuga techniczna zamowienia publicznego: zamieszczanie i publikowanie
ogloszen, przekazywanie SIWZ, obsluga korespondencji  przychodzacej
1 wychodzgcej, przygotowywanie kserokopii dokumentacji dla Krajowej Izby
Odwolawczej (odwotanie) lub Sadu (skarga), dbanie o biezace zamieszczanie
na stronie internetowej dokumentow dotyczgcych danego postepowania,
przechowywanie ofert ztozonych w postepowaniu o zaméwienie,

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

u Zamawiajacego.
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7. Obowigzki pozostalych czlonkéw Komisji bedsg szczegblowo  okreslane
na posiedzeniach Komisji z zastosowaniem zasady, ze:
a) osoba odpowiedzialng za przygotowanie zaméwienia od strony merytorycznej,
w tym takze ocen¢ merytoryczng ofert jest Przewodniczacy Komisji.
b) osobg odpowiedzialna za ocen¢ formalng zlozonych ofert jest Sekretarz

Komis;ji.
§ 17

Komisja konczy swoje prace z dniem:

1. Odwolania jej przez Kierownika Zamawiajgcego,
2. Zatwierdzenia protokolu z postepowania o udzielenic zamo6wienia publicznego przez

Kierownika Zamawiajgcego.

PODROZDZIAL Il
Dokumentowanie post¢powania
§18

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokohu z postgpowania wg
zasad 1 wzorow okreslonych w przepisach rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokolu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

2. Sckretarz Komisji udostgpnia protokol, jego zatgczniki do protokotu na wniosek osoby
zainteresowangj,

3. Udostgpnienie protokotu lub zatgcznikéw moze nastapi¢ 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 protokohu lub
zalgcznikéw w miejscu wyznaczonym nie moze samodzielnie kopiowaé lub utrwalaé
~ za pomoca urzadzen lub srodkéw technicznych stuzacych do utrwalania obrazu —
tresci ztozonych ofert lub wnioskéw o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu.

5. W trakcie wgladu wnioskodawcy w udostgpniong dokumentacje obecny jest Sekretarz

Komisji lub inny — cztonek Komisji. Z czynnosci tej sporzadzana jest notatka.
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6. Jezeli przestanie kopii protokohu lub zatacznikéw zgodnie z wyborem wnioskodawcy
bedzie z przyczyn technicznych znaczaco utrudnione, w szczegblnosei z uwagi na
ilos¢ zadanych do przestania dokumentéw. Sekretarz Komisji informuje o tym
whnioskodawce i wskazuje sposob, w jaki moga by¢ one udostepnione.

7. Zalgczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postepowania, z tym ze oferty udostepnia si¢ od chwili ich
otwarcia, oferty wstgpne — od dnia zaproszenia do skladania ofert, a wnioski
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu — od dnia poinformowania o wynikach
oceny spetnienia warunkéw udziali w postgpowaniu. Sekretarz Komisji udostepnia
wnioskodawcy protokét lub zatgczniki niezwlocznie. W wyjatkowych przypadkach,
w szczegélnosci zwigzanych z zapewnieniem sprawnego toku prac dotyczacych
badania i oceny ofert, Sckretarz Komisji udost¢pnia oferty lub wnioski o dopuszczenie

do udzialu w postepowaniu do wgladu lub przesyla ich kopie w terminie przez sicbie

WyZnaczonym.

PODROZDZIAL IV
Umowy w sprawie zamoéwien publicznych
§ 19

1. Do umoéw w sprawach zamoéwient publicznych stosuje sie przepisy Ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny, jezeli przepisy Ustawy prawo zamoéwien
publicznych nie stanowig inaczej.

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

3. Umowy sa jawne i podlegajg udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach
o dostgpie do informacji publiczne;j.

4. Umowy w sprawie zaméwien publicznych muszg byé zaakceptowane pod wzgledem
formalnoprawnym przez Radce Prawnego.

5. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czesci
wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zaméwienia zawartego w specyfikacii

istotnych warunkéw zamowienia.
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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
zamawigjgcy przewidziat mozliwos¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu
0 zamOwieniu lub specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

. 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 zaméwienia dokonuje pracownik wiasciwej Komérki

Merytorycznej

. Odbior polega na:

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

b) w przypadku robét budowlanych odbiér przedmiotu zamdwienia dokonywany
Jest przy udziale inspektora nadzoru.

- W przypadku stwierdzenia wad przedmiotu zaméwienia winien by¢ zastosowany tryb

przewidziany w umowie.
PODROZDZIAL V
Sprawozdawczo$é
§ 21

Wydziat Zaméwien 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.

PR ENT
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Zatacznik nr 2

do regulaminu post¢powania

w sprawie udzielania

zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

FORMULARZ OFERTY

na wykonanie ... ponizej 14 000 curo netto
{nazwa rodzaju zamowienia)

I. Nazwaiadres ZAMAWIAJACEGO:

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

termin wykonama ZaMOWIETLA .........ceeieverieereeirereeirsseraesesseessessessessessesssessesssassenes
8) OKIES ZWATANC]L: tiiveiiiieeiiiiiiitieiiteseeesctneesbeeasbe e et e eas e eas e et e earasearaneeenessenersrneernseransers

b) Warunki pRaINOSCI: coovvvveeeeeeceeccrcrrer e e

OSSOSO
IIIl. FORMA ZL.OZENIA OFERTY
Ofert¢ na Formularzu oferty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia .........ccooeeervveneennennene. w formie:
¢ pisemnej (osobiscie, listownie) na adres: .......ooeiveicieiiieieesieeee e
& fAXEIM NA NUIMET! ..ooiovirieiire e e srererere e se et e sbassaseesae e asaeseeaesaeeseesesnessensensrnas
* w wersji elektroniczne] na e-mail: ......cccoeceveeriiiieciniene e
IV.Nazwa i adres WYKONAWCY:
INBZWAL ..ottt ettt e et s e e et e ba st et e tasatenreentenreaneentennsseneaneetseatans
AUTES. ittt ettt e et bbb bR e bbbt bs s sas et eaeereeeenesrenesrereenes
05 1aCHUNKU DANKOWEZO! w.ouiiiiveiiiiri e streteesi et ebe et sssa e sae st sasaneeresessemrenenennes
1. Oferuj¢ wykonanie przedmiotu zaméwienia za:
675 4 1= 1] 110 LSRR 7l
podatek VAT: ...t zi

CENE DIULLO! .ot s zi



SIOWRIE BIULLO! ..ot z1

Oswiadczam, 7e zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosz¢ do niego

Zastrzezen.

Zatgcznikami do ninigjszego formularza oferty stanowigcymi integralna czesé oferty $3:

Podpis oferenta



Zalacznik nr 3

do regulaminu post¢powania

w sprawie udzielania

zamoéwien publicznych

w Urzgdzie Migjskim w Suwatkach

Notatka z wyboru wykonawcy zamowienia

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

1. Przedmiot zaméwienia:

.................................................................... 7t
(netto)
e e euro, wg kursu z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
...................................... Sl UIO = et oneees. 2L
3. Zapytanie ofertowe
Pismem znak ...............cocoeevvvneiiecieccceen oz dnia o wystgpiono do ............

wykonawcow z zapytaniem ofertowym.

Zapytania ofertowe zostaty skierowane do:

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

Cena NEHO ZAMOWIEIIA ...cveeuieceeiieeieeteeve ettt s et e e e eneeene s eenenan z}

VAT oottt e % eve. et s eaes zt

WATTOSE DIULIO: oottt et se e e an e e eae e eene zk

TErmiN FEAIZACT «...ouevetieeetc et et e e e n e e e e e e sanaeone
GWATANCTA MUES. ..evineiiiiiriiiee e rs et er ettt ea et eae et et er e ees e s eemeanenene st eaeeseeeeneeneseenenes



Nazwa i adres firmy

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

Cena Netto ZAMOWIENIA ....cuovvevereiveeeiecteeeeeeeeee e zt
VAT et % ...... et rttiere et e v etter et z1
WATLOSE BIULIOT ..evciiieeeeee et zt

Termin realizacji

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

GWATANCIA MIES. ...ooeeeoeeceeiiect et

N Oferty .ooceveeeeceececeee e
Nazwa i adres firmy

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

Cena Netto ZAMOWIETA ..vvvieieieieeeeeeeeeeeeeeeeeee e zt

VAT e % ettt zi

WATTOSE DIULIOL 1ot zi

Termin reAlZACH ........cuveveeui ettt et
GWATADCIA IMIES. ...evoceeotiecae et e e e+ s 5o

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

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

Imig i nazwisko pracownika prowadzacego postepowanie

OO ST OPTO USROS SO (POAPIS) eveeniniiicereee e

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

(podpis Kierownika Komorki Merytorycznej)

Zalaczniki:



Zalacznik nr 4

do regulaminu postgpowania

w sprawie udzielania

zamOwieti publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

Nr postgpowania ..................... Suwatki, dnia ............. r.

L Whniosek o wszczecie procedury udzielenia zaméwienia publicznego, ktérej wartosé¢
przekracza réwnowartos¢ 14.000 euro netto lub z innyeh przyezyn jest stosowana
Ustawa Prawo zaméwien publicznych.

Niniejszym wnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pod

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

{wskaza¢ nazwe nadang zamowieniu)

1. WArtOSE ZamMOWICIIA T oottt ettt e e et et et e et e e e e et e e e e

2. Opis przedmiot ZAMOWIENIAZ: .. .. .. .. veieieie e e e eaei e et e e et e et eea e e saaes

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

Klasyfikacja CPV ......ccooiiiiiiii,
3. Propozycja trybu postepowania®: ... ......ooiiiiiii e

4. Proponowane warunki udziall w poStgPOWAaNIW: .....iiiiieiiien et

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

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

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

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

7. Kryteria oceny ofert 1 ich Waga: .. ... i e
Termin wykonania ZamOwienia: ..........ccoiiiiiiiiiii i

9. Opis Sposobu 0bliCZENIa CENY™: ... ....ioviii ittt



10. Istotne dla strony postanowienia, ktdre zostang wprowadzone do tresci zawieranej
umowy w sprawie zamowienia publicznego, og6lne warunki umowy albo wzor umowy®:

11. Opis czgéci zaméwienia wraz z uwzglednieniem warunkéw udziatu w postepowaniu w
odniesieniu do kazdej z czeéci zamdéwienia (Jezeli przewiduje sie mozliwosé sktadania
ofert czgsciowych):

12. Informacja o przewidywanych zaméwieniach uzupetniajgcych, jezeli zamawiajacy
przewiduje udzielenie takich zaméwien: ...............................

13. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg
odpowiada¢  oferty  wariantowe, Jezeli  dopuszeza sie  ich  sktadanie:

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

PIZEIATZOWE]: ..ottt e

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

(Podpis wnioskodawcy)

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

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

(data) (podpis)

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

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



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

zgodnosci z budzetem miasta) :

...................................................................... DR R R N PR R R R R R R R Ry PR P PR T TR

........................................................... Ry PR PP T E T PR Y

(data) (podpis)

V. Akceptacja Naczelnika Wydzialu Zamdéwienr Publicznych pod wzgledem ujecia

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

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

(data) (podpis)

V1. Zatwierdzam wniosek i niniejszym zezwalam na wszczecie przedmiotowego
postepowania w sprawie udzielania zaméwienia publicznego

(data) {podpis)

! Do wniosku zatgezy¢ dokumentacje z szacowania wartosei zamowienia

2 Opis przedmiotu zamoéwienia zalgezyé w postaci odrebnego dokumentu, ktéry bedzie stanowit zatgeznik do specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia

* W przypadku trybéw innych niz przetarg nieograniczony i ograniczony nalezy szezegélowo uzasadnié wystapienie przestanek umozliwiajgeych
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 Prawe zamowien publicznych)
Zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 19.02.2013 r. w sprawie redzajow dokumentdw, jakich moze zada¢ zamawiajacy od
wykonawcdw, oraz form, w jakich moga by¢ skladane (Dz. U. z 2013 r, poz. 231)

*Podac w szczegoinosci, jakie wynagrodzenie przewiduje — kosztorysowe czy ryczattowe, w Jaki sposob wykonawca powinien obliczyé swoja
ceng, tj. jakie skladniki cenotwircze powinien wziac¢ pod uwage i w jaki sposéb powinien podaé ceng w ofercie (np. formularzu cenowym,
kosztorysie itp,) uwzglgdniajac podanie cen w wymaganych przez zamawiajgcego pozycjach.

¢ Istotne dla stron postanowienia, kiére zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie zaméwienia publicznego, ogédlne warunki
umowy albo wzor umowy, dot. w szczegolnosci okreslenia mozliwosci dokonania zmian umowy zgodnie z art. 144 Ustaw P.z.p.






