Zalacznik nr 1
do zarzadzenia nr 695/2013
Prezydenta Miasta Suwatk

z dnia 10 stycznia 2013 r
Regulamin post¢gpowania w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach
ROZDZIAL 1
Zasady ogolne

§ 1
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

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

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

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

5. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 r. Nr 113 poz 759 z p6zn. zm.);

6. Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, zlozyta ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

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

8. Zamodwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowg odplatng zawierana
migdzy zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa uslugi, dostawy

lub roboty budowlane w rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.



§ 2

Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o udzielenie zamo6éwienia publicznego.

Regulamin jest elementem kontroli zarzadczej u zamawiajacego
i uwzglednia standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw
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$la roéwniez organizacjg¢, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowiazkow cztonkow Komisji, w celu zapewnienia sprawnos$ci jej
dziatlania, indywidualizacji odpowiedzialno$ci jej cztonkéw za wykonanie

czynnos$ci oraz przejrzysto$ci jej prac.

§ 3

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

Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie
zastrzezonych dla niego czynnos$ci pracownikom zamawiajacego.

Za prawidlowe przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia odpowiadaja pracownicy zamawiajacego w zakresie, w jakim
powierzono 1im czynno$ci w postgpowaniu oraz czynnosci zwigzane

Z przygotowaniem postgpowania.

§ 4

Przed wszczgciem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$é
zamdwienia, w szczegolnosci w celu:
a) ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania Ustawy,
b) ustalenia, czy warto$¢ zamoOwienia przekracza progi kwotowe okre§lone w
przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 Ustawy (tzw. progi unijne).
Do ustalenia warto$ci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 32-35 Ustawy.
Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy do zadan Komoérki Merytorycznej, na rzecz

ktoérej zamoOwienie ma zosta¢ udzielone.
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§ 5

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

a) rownego traktowania wykonawcow bioracych udzial w postgpowaniu;

b) bezstronnosci i obiektywizmu;

c) jawnosci.

ROZDZIAL 11

Planowanie zamoéwien

§ 6

ZamoOwienia publiczne u zamawiajacego objete sa Planem Zamowien Publicznych.

Do 10 grudnia Komoérki Merytoryczne zobowiazane sa do sporzadzenia i przekazania
do Wydzialu Zamoéwien Publicznych po zaakceptowaniu przez wlasciwego
nadzorujacego Zastepce Prezydenta Miasta Suwatk, wykazu zaméwien publicznych
planowanych do udzielenia w nastgpnym roku budzetowym wg wzoru stanowiacego
zalacznik nr 1 do Regulaminu. Na podstawie przekazanych wykazéw Wydziat
Zamowien Publicznych sporzadza zbiorcze zestawienie jednorodnych rodzajowo
zaméowien, ktore stanowia podstawe wyboru trybu udzielenia zamoéwienia przez

Kierownika Zamawiajacego.

ROZDZIAL 111

Zamoéwienia, ktorych wartos¢ nie przekracza rownowartosci 14.000 euro netto

lub w innych przypadkach do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy

§ 7

. Postgpowania, w przypadku ktorych warto§¢ zamowienia nie przekracza

wyrazonej w ztotych rownowarto$ci 14.000 euro netto lub w innych
przypadkach do ktéorych nie stosuje si¢ Ustawy, przygotowuja

i przeprowadzaja Komorki Merytoryczne.



. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania majacego na celu wybor
wykonawcy zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych
14.000 euro netto lub w innych przypadkach do ktoérych nie stosuje sig

Ustawy odpowiada kierownik Komoérki Merytorycznej.

$ 8

. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamowienia publicznego, do ktérego
stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu, nalezy do obowiazkéw
kierownika Komoérki Merytorycznej.

. Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowo$ci udzielenia
zamoOwienia z punktu widzenia potrzeb zamawiajacego i realizowanych
przez niego zadan.

Przed udzieleniem zamowienia nalezy wystosowaé zapytania cenowe do minimum
trzech wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bgdace 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, funkcjonalnos$¢.

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

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie zamowienia o ktérym
mowa w ust. 3, sporzadza notatke potwierdzajaca przeprowadzenie rozeznania rynku
i zasadno$¢ wyboru oferty. Notatka wymaga akceptacji kierownika Komorki
Merytorycznej (zalacznik nr 3),

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

Po przeprowadzeniu rozpoznania rynku 1 wyborze Wykonawcy, osoba
odpowiedzialna za realizacj¢ zamdwienia sporzadza projekt umowy lub zlecenie.
Przed udzieleniem zamowienia kierownik Komoérki Merytorycznej potwierdza w
Wydziale Zamowien Publicznych mozliwo$¢ udzielenia zamdwienia bez stosowania
Ustawy. Wydziat Zamoéwien Publicznych odpowiednio odnotowuje na projekcie

umowy lub zlecenia mozliwo$¢ jego udzielenia bez stosowania Ustawy.
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10. Wykonanie zamdwienia zleca na piSmie Kierownik Zamawiajacego lub jego Zastgpca
przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

11. Dopuszcza si¢ dokonywanie zakupu ushug i dostaw ktorych warto$¢ 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 Komoérce Merytorycznej planu wydatkow na poszczegdlne
zadania posiadaja nie zaangazowane $rodki i bezposrednio po otrzymaniu dokumentu
potwierdzajacego zakup (np. faktura, rachunek) uzyskaja kontrasygnat¢ Skarbnika
Miasta.

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

- Wykonawcy,

- przedmiotu zamowienia,

- wartosci netto i brutto wykonania zamowienia,
- terminu realizacji,

- terminu ptatnosci.

13. W przypadku braku umowy, zlecenia itp. osoba odpowiedzialna za realizacje
zamdOwienia, celem zbilansowania zamoéwien dostarcza do Wydzialu Zamoéwien
Publicznych fakturg/rachunek Iub dokument réwnowazny. Na fakturze/rachunku lub
dokumencie rownowaznym kierownik Komorki Merytorycznej zamieszcza adnotacje:
”Zakupiono z pominigciem zlecenia/umowy”.

14. Wydzial Zamowien Publicznych zobowiazany jest nadzorowa¢ udzielone zamowienia
poprzez bilansowanie zaméwien zgodnie z ich przedmiotem, tak aby nie przekroczy¢

kwoty 14.000 euro netto.

ROZDZIAL 1V

Zamowienia, ktorych warto$¢ przekracza rownowartos¢ 14.000 euro netto lub z innych
przyczyn jest stosowana Ustawa.

§9

W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu post¢gpowania biora udzial:
Komorka Merytoryczna, Wydzial Zamoéwien Publicznych, Skarbnik Miasta,

Komisja Przetargowa oraz Kierownik Zamawiajacego.



PODROZDZIAL 1
Przygotowanie post¢gpowania
§ 10

1. Przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komorka
Merytoryczna w szczegdlnosci:

a) przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia,

b) przygotowuje propozycje¢ trybu udzielenia zamowienia,

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

d) przygotowuje kryteria oceny ofert oraz ich wagg,

e) wskazuje termin wykonania zamdwienia,

f) przygotowuje propozycje istotnych dla stron postanowien umownych albo
wzOor umowy, a takze propozycje postanowien specyfikacji w zakresie
mozliwosci 1 warunkow przysziej zmiany umowy,

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

h) przygotowuje opis cze¢sci zamoOwienia, jezeli dopuszcza si¢ sktadanie ofert
czesciowych,

1) przygotowuje informacj¢ o przewidywanych zamoéwieniach uzupelniajacych,
jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie takich zamoéwien,

2. Kierownik Komorki Merytorycznej sklada do Wydziatu Zamoéwien Publicznych
wniosek o0 wszczgcie postgpowania zawierajacy wskazane w ust. 1 informacje. Wzor
wniosku stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Wnhniosek przekazany do Wydzialu Zaméwien Publicznych podlega zatwierdzeniu
przez Kierownika Zamawiajacego oraz przez Skarbnika Miasta. Akceptacja Skarbnika
Miasta oznacza, ze w planie finansowym znajduja si¢ — lub sa zagwarantowane w inny

sposob — $rodki finansowe na realizacj¢ zamowienia.



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

uniewaznione w przeciagu 30 dni.

PODROZDZIAL 11
Komisja Przetargowa
§ 11

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

Jezeli warto$¢ 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 podstawe do powolania
Komisji.

Powotanie Komisji odbywa si¢ na podstawie zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego.
Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powolanym
w szczegolnosci do oceny spetnienia warunkéw udziatu w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia oraz do badania 1 oceny ofert. Szczegotowy zakres obowiazkow Komisji

okresla Regulamin.

§ 12

Cztonkami Komisji powinny by¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach
merytorycznych w zakresie przedmiotu zamowienia oraz w zakresie przepisow
o zamowieniach publicznych.
Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore:
a) ubiegaja si¢ o udzielenie zamowienia bedacego przedmiotem zamowienia,
b) pozostaja w zwiazku malzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub
powinowactwa  w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
bocznej do drugiego stopnia lub sa zwiazane z tytutu przysposobienia, opieki

lub kurateli z wykonawca, jego zastgpca prawnym lub cztonkami organdéw



zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o
udzielenie zamowienia,

c) przed uplywem 3 lat od dnia wszczgcia postgpowania o udzielenie zamdwienia
pozostawaly w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca lub byly cztonkami
organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych
sie o udzielenie zamodwienia,

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

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

3. Kazdy czlonek Komisji niezwlocznie po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami lub
dokumentami  zlozonymi przez wykonawcow sklada - pod rygorem
odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania — pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2. O$wiadczenie winno by¢
ztozone takze w terminie p6zniejszym, jezeli okolicznos$ci, o ktérych mowa w ust. 2,
ujawnia si¢ w toku prac Komisji.

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

a) zlozyl o$wiadczenie o zaistnieniu jakiejkolwiek z okoliczno$ci, o ktérych
mowa w ust. 2,

b) nie ztozyt o$wiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji
okolicznosci uzasadniajacych wykluczenie),

c) zlozyl o$wiadczenie niezgodne z prawda — w takim wypadku wylaczenie
nastgpuje  z chwila uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwosé
o$wiadczenia.

5. Informacj¢ o wylaczeniu cztonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktoéry podejmuje decyzje o odwotaniu czilonka
ze sktadu Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji.
Nowy cztonek Komisji sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 3.

6. Wobec Przewodniczacego Komisji czynno$ci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzj¢ o jego odwolaniu i powotaniu na jego

miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.
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7. Czynno$ci Komisji, jezeli zostaly dokonane z udzialem cztonka podlegajacego
wylaczeniu, powtarza sig, chyba ze postgpowanie powinno zosta¢ uniewaznione.
Zasadeg te stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie
wylaczony z powodu nieztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3, albo
ztozenia oswiadczenia niezgodnego z prawda.

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

postgpowania.

§ 13

Jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem przeprowadzeniem
postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik

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

§ 14

1. W sktad Komisji wchodza minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej
Sekretarz. W sktad Komisji powinien wchodzi¢ minimum jeden pracownik Komorki
Merytorycznej oraz jeden pracownik Wydziatu Zamowien Publicznych, ktéry peini
obowiazki Sekretarza Komisji.

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

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

4. Cztonowie Komisji maja za zadania m.in:

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

b) sporzadzenie projektu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia,

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

d) sporzadzanie innych projektow pism wynikajacych ze specyfiki trybu w jakim

prowadzone jest postgpowanie,



g)

h)

3

k)

D

prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach 1 trybach
dopuszczonych Ustawa,

dokonywanie czynnos$ci zwiazanych 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 warunkow udziatu w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz badanie i oceng
ofert,

wystepowanie do WykonawcoéOw z prosba o wyjasnienia, oferty dodatkowe
lub uzupetnienie dokumentéw w postgpowaniu,

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

wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postgpowania lub odrzucenie jego
oferty,

sporzadzanie projektow umow w porozumieniu z radca prawnym,

m) wykonywanie innych czynno$ci powierzonych na pi$mie przez Kierownika

Zamawiajacego.

5. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowiazkow nalezy

w szczegblnosci:

a)

b)
©)

d)

odebranie o$§wiadczen od cztonkéw Komisji o braku lub istnieniu okolicznosci
o ktorych mowa w art. 17 Ustawy.

Zwotywanie 1 prowadzenie posiedzen Komisji,

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

podziat migdzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
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f) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o
udzielenie zamdwienia publicznego,

g) biezace  relacjonowanie  Kierownikowi  Zamawiajacego  przebiegu
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

h) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwiazanych z
pracami komisji w toku postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
lub zastrzezeniach zglaszanych przez poszczego6lnych cztonkdéw komisji,

6. Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

a) biezace prowadzenie protokolu zamdwienia, ktory wymagany jest przepisami
o zamowieniach publicznych,

b) ustalanie z Przewodniczacym Komisji termindw posiedzen Komisji,
organizowanie tych posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych cztonkéw
komisji o terminie i miejscu posiedzenia,

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

d) przechowywanie ofert ztozonych w postgpowaniu o zamowienie,

e) po zakonczeniu prac Komisji, przedtozenie Kierownikowi Zamawiajacego
protokotu postgpowania o zamoéwienie publiczne do zatwierdzenia,

f) archiwizacja dokumentacji z postgpowania na zasadach przyjetych u
Zamawiajacego.

7. Obowiazki pozostalych czlonkow Komisji beda szczegdélowo okreslane
na posiedzeniach Komisji z zastosowaniem zasady, ze:

a) osoba odpowiedzialna za przygotowanie zamdwienia od strony merytorycznej,
w tym takze ocen¢ merytoryczng ofert jest Przewodniczacy Komisji.

b) osoba odpowiedzialng za oceng¢ formalna ztozonych ofert jest Sekretarz

Komisji.

§ 15

Komisja konczy swoje prace z dniem:
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. Odwotania jej przez Kierownika Zamawiajacego,
. Zatwierdzenia protokotu z postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego przez

Kierownika Zamawiajacego.

PODROZDZIAL 111
Dokumentowanie postgpowania
§ 16

Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postgpowania wg
zasad 1 wzorow okreslonych w przepisach rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 26 pazdziernika 2010 r. w sprawie protokolu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).
Sekretarz Komisji udostgpnia protokol, jego zataczniki do protokotu na wniosek osoby
zainteresowanej,
Udostegpnienie protokotu lub zalacznikéw moze nastapi¢ na wniosek poprzez:

a) wglad w miejscu wyznaczonym przez Sekretarza Komisji,

b) przestanie kopii poczta, faksem lub droga elektroniczna

¢) zgodnie z wyborem wnioskodawcy wskazanym we wniosku.
Bez zgody Sekretarza Komisji wnioskodawca w trakcie wgladu do protokotu lub
zalacznikOw w miejscu wyznaczonym nie moze samodzielnie kopiowac lub utrwalaé
— za pomoca urzadzen lub $rodkéw technicznych stuzacych do utrwalania obrazu —
tresci ztozonych ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu.
W trakcie wgladu wnioskodawcy w udostepniona dokumentacj¢ obecny jest Sekretarz
Komisji lub inny — cztonek Komisji. Z czynnosci tej sporzadzana jest notatka.
Jezeli przestanie kopii protokotu lub zatacznikoéw zgodnie z wyborem wnioskodawcy
bedzie z przyczyn technicznych znaczaco utrudnione, w szczegdlnosci z uwagi na
ilo§¢ zadanych do przestania dokumentéw. Sekretarz Komisji informuje o tym
wnioskodawcg 1 wskazuje sposob, w jaki moga by¢ one udostepnione.
Zataczniki do protokotu udostepnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postgpowania, z tym ze oferty udostgpnia si¢ 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 spetnienia warunkow udzialu w postepowaniu. Sekretarz Komisji udostgpnia
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wnioskodawcy protokot lub zataczniki niezwlocznie. W wyjatkowych przypadkach,
w szczegolnosci zwiazanych z zapewnieniem sprawnego toku prac dotyczacych
badania i oceny ofert, Sekretarz Komisji udostgpnia oferty lub wnioski o dopuszczenie
do udziatu w postgpowaniu do wgladu lub przesyla ich kopie w terminie przez siebie

wyznaczonym.

PODROZDZIAL 1V
Umowy w sprawie zamowien publicznych
§ 17

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

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

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

. Umowy w sprawie zamoéwien publicznych musza by¢ zaakceptowane pod wzglgdem
formalnoprawnym przez Radcg¢ Prawnego.

. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w czgsci
wykraczajacej poza okreslenie przedmiotu zamoOwienia zawartego w specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia.

. Nie mozna dokonywa¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze
zamawiajacy przewidzial mozliwo$§¢ dokonania takiej zmiany w ogloszeniu
o zaméwieniu 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.
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§ 18

1. Odbioru przedmiotu zamowienia dokonuje pracownik wiasciwej Komorki
Merytorycznej
2. Odbioér polega na:

a) przyjeciu od wykonawcy przedmiotu zaméwienia po uprzednim sprawdzeniu
ilosci, jakosci, rodzaju, gatunku, parametréw technicznych, gwarancji oraz
innych oznaczonych co do tozsamo$ci cech przedmiotu zamodwienia,
zgodnosci z postanowieniami specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
oraz zapisami Umowy,

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

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

przewidziany w umowie.
PODROZDZIAL V
Sprawozdawczos$¢

§19

1. Wydziat Zaméwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach,
2. Sprawozdanie przekazuje si¢ Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie

do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.
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