ZARZADZENIE NR 495/ 2025
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 19 grudnia 2025 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.
z2025r. poz. 1153), oraz § Sust. 11§ 44 ust. 1 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Suwatkach, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin postgpowania w sprawie udzielania zamdéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 14/2021 Prezydenta Miasta Suwalk z dnia 18 stycznia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu postgpowania w sprawie udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Suwatkach

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 495/ 2025
Prezydenta Miasta Suwatk
z dnia 19 grudnia 2025 r.

Regulamin postepowania w sprawie udzielania zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Suwalkach

ROZDZIAL 1
Zasady ogdlne

§1
Illekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwatk;

2) Komisji - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowg powotana przez Kierownika
Zamawiajgcego;

3) Komdrce Merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub ré6wnorzedna jednostke
organizacyjng Urzedu oraz samodzielne stanowisko pracy;

4) Kierowniku Komérki Merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu lub
kierownika réwnorzednej komorki organizacyjnej oraz samodzielne stanowisko pracy;

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin postepowania w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Suwatkach;

6) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 z p6zn. zm);

7) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug
lub ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego;

8) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Suwatki;

9) Zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy Miastem
Suwatki a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Miasto Suwatki od
wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug w rozumieniu przepiséw
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
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§2

1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamOwienia publicznego.

2. Regulamin okre$la réwniez organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw
cztonkéw Komisji, w celu zapewnienia sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonanie czynno$ci oraz przejrzystosci jej prac.

§3

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiada
Kierownik Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla
niego czynno$ci pracownikom Zamawiajgcego.

3. Za prawidtowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
odpowiadaja pracownicy Zamawiajacego w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w
postepowaniu oraz czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

§4
1. Przy udzielaniu zamdéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw oraz
proporcjonalnosci i przejrzystosci;

2) zapewniajacych najlepsza jako$¢ dostaw, ustug, oraz roét budowlanych uzasadnionych
charakterem zamoéwienia, w ramach $rodkéw, ktére mozna przeznaczy¢ na ich realizacje,
oraz

3) uzyskania najlepszych efektéw zamoéwienia, w tym efektéw spotecznych, srodowiskowych
oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym
zamOwieniu, w stosunku do poniesionych nkladéw.

2. Zaméwienie udziela sie na czas okreslony, z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych w
Ustawie.

3. Zamoéwienia wspétfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéow
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamoéwien. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami niniejszego
Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zamowien wspoétfinansowanych ze Srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg
postanowienia wytycznych.

4. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonuja pracownicy Komorki
Merytorycznej zapewniajacy bezstronnos$c i obiektywizm.

5. Zaprzestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) Kierownicy Komérek Merytorycznych,

2) inni pracownicy w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamoOwienia.
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§5

1. Identyfikacja potrzeby udzielenia zaméwienia publicznego, do ktoérego stosuje sie przepisy
niniejszego Regulaminu, nalezy do obowigzkéw Kierownika Komorki Merytoryczne;j.

2. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamodéwienia Komdrka Merytoryczna szacuje z
nalezytg starannos$cig warto$¢ zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

ROZDZIAL 11

Planowanie zamowien
§6

1. Zamoéwienia publiczne u Zamawiajacego objete sa Planem postepowan o udzielenie
zamowien.

2. Do 10 grudnia Komoérki Merytoryczne zobowigzane sa do sporzadzenia i przekazania do
Wydziatu Zamoéwien Publicznych po zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta
Suwatk/Zastepce Prezydenta Miasta Suwatk/Skarbnika Miasta/Sekretarza Miasta,
wykazu zamdwien publicznych planowanych do udzielenia w nastepnym roku
budzetowym wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Regulaminu. Na podstawie
przekazanych wykazéw Wydziat Zaméwien Publicznych sporzadza zbiorcze zestawienie
jednorodnych rodzajowo zamoéwien, ktére stanowig podstawe wyboru trybu udzielenia
zamoOwienia przez Kierownika Zamawiajgcego.

3. Wydziat Zamowien publicznych zgodnie z art. 23 Ustawy zamieszcza Plan jak i aneksy do
planu w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie http://bip.um.suwalki.pl/ .

ROZDZIAL 111

Zamoéwienia, o wartos$ci ponizej 170.000 zlotych netto lub w innych przypadkach do
ktorych nie stosuje sie Ustawy

PODROZDZIAL 1

§7

1. Postepowania, w przypadku ktérych warto$¢ zamoéwienia jest mniejsza niz 170.000
ztotych netto lub w innych przypadkach do ktorych nie stosuje sie Ustawy, przygotowuja i
przeprowadzajg Komoérki Merytoryczne.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania majacego na celu wybdér wykonawcy
zamOwienia o warto$ci mniejszej niz 170.000 ztotych netto lub w innych przypadkach do
ktorych nie stosuje sie Ustawy odpowiada Kierownik Komorki Merytoryczne;j.
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§8

1. Czynno$¢ rozeznania rynku (wyboru wykonawcy) przeprowadza Komoérka Merytoryczna
poprzez wystosowanie zapytania ofertowego (wzoér: zatacznik nr 5) do minimum trzech
potencjalnych wykonawcow, w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do wykonawcdéw,
2) poprzez zebranie ofert publikowanych na stronach internetowych,
3) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

2. W przypadkach:

1) gdy warto$¢ zamdwienia nie przekracza kwoty 30.000 ztotych brutto,

2) zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowej BIP Urzedu Miasta w
zaktadce: ,zamowienia publiczne” (http://bip.um.suwalki.pl/Przetargi sekcja/) - w sekgji:
»ZamoOwienia publiczne do ktdérych nie stosuje sie Ustawy Pzp”,

3) gdy wystepuje tylko jeden Wykonawca,

4) gdy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdwienia,

5) udzielenia zamdéwienia w zakresie dziatalnosci twdérczej albo artystycznej,

6) udzielenia zamodwienia na zakup systemow informatycznych i oprogramowania,

7) udzielenia zamdéwienia na zakup ustug transportowych, hotelarskich, cateringowych,

8) udzielenia zamdéwienia na zakup mebli,

9) udzielenia zamo6wienia w formie umowy - zlecenia lub umowy o dzieto.

10) umdéw o zarzadzanie i prowadzenie pracowniczymi planami kapitalowymi, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych,
11) wymienionych w art. 11 Ustawy,

- mozna nie stosowac zasad okre$lonych w ust. 1.

3. Z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zamoéwienia.

4. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania, sporzadza
notatke potwierdzajgcg przeprowadzenie rozeznania rynku i zasadno$¢ wyboru oferty.
Wydruki ze stron internetowych, odpowiedzi wykonawcéw na zapytania, notatki
stuzbowe z rozmoéw telefonicznych, winny stanowi¢ zatgcznik notatki.

5. Notatka wymaga akceptacji Kierownika Komoérki Merytorycznej (zatacznik nr 2),

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

7. Przed udzieleniem zamdwienia Kierownik Komérki Merytorycznej potwierdza w
Wydziale Zamoéwien Publicznych mozliwo$¢ udzielenia zamoéwienia bez stosowania
Ustawy. Wydziat Zamoéwien Publicznych odpowiednio odnotowuje na projekcie umowy
lub zlecenia mozliwos$¢ jego udzielenia bez stosowania Ustawy.

8. Wykonanie zamdwienia zleca na piSmie Kierownik Zamawiajacego lub jego
Zastepca/Sekretarz Miasta/Kierownik Komérki Merytorycznej w zakresie udzielonego
upowaznienia przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

9. Zlecenie wykonania zaméwienia musi zawiera¢ co najmniej informacje dotyczgce:

1) Wykonawcy,

2) przedmiotu zamdwienia,

3) wartosci netto i brutto wykonania zaméwienia,

4) terminu realizacji,
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5) terminu ptatnosci.

10. W przypadku braku pisemnej umowy, zlecenia itp. osoba odpowiedzialna za realizacje
zamoéwienia, celem zbilansowania zamoéwien dostarcza do Wydziatlu Zamodwien
Publicznych fakture/rachunek lub dokument réwnowazny. Na fakturze/rachunku lub
dokumencie réwnowaznym Kierownik Komorki Merytorycznej zamieszcza adnotacje:
”Zakupiono z pominieciem pisemnej umowy/zlecenia”.

11. Cata dokumentacja postepowania w sprawie udzielenia zamoéwienia jest przechowywana
w Komoérce Merytorycznej realizujgcej zamdwienie, jest ona odpowiedzialana za realizacje
zamowienia oraz za archiwizacje dokumentaciji.

12. Wydziat Zaméwien Publicznych zobowigzany jest nadzorowaé udzielone zamoéwienia
poprzez bilansowanie zamoéwien zgodnie z ich przedmiotem, tak aby nie przekroczy¢
kwoty 170.000 ztotych netto.

PODROZDZIAL 11

Odstapienie od stosowania Regulaminu

§9

1. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjac
decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 21i 3.

2. Udzielenie zamo6wienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczego6lnos$ci wskazaé
okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczego6lnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania zamdéwien wspétfinansowanych
ze sSrodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

ROZDZIAL IV

Zamoéwienia, ktorych warto$¢ jest réwna lub przekracza kwote 170.000 zlotych netto lub z
innych przyczyn jest stosowana Ustawa

§ 10
W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowania biora udziat: Komédrka

Merytoryczna, Wydziat Zamoéwien Publicznych, Zastepca Prezydenta lub Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta, Komisja Przetargowa oraz Kierownik Zamawiajacego.
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PODROZDZIAL 1
Przygotowanie postepowania
§ 11

1. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego Komodrka
Merytoryczna w szczego6lnosci:

1) ustala warto$¢ szacunkowa zamowienia,

2) przygotowuje opis przedmiotu zamdwienia,

3) w przypadku zamowienia o warto$ci rownej lub przekraczajgcej progi unijne dokonuje
zgodnie z art. 83 Ustawy analizy potrzeb Zamawiajgcego,

4) przygotowuje propozycje trybu udzielenia zamoéwienia,

5) w przypadku zamdwienia wspoétfinansowanego ze S$rodkéw europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych, wskazuje program z jakiego dofinansowane jest zamowienie,

6) przygotowuje propozycje warunkdéw udziatu w postepowaniu oraz wykaz o$wiadczen i
dokumentéw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia
warunkow udziatu w postepowaniu,

7) przygotowuje kryteria oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny
ofert,

8) wskazuje termin wykonania zamowienia,

9) przygotowuje postanowienia umowne umowy, ktére zostang wprowadzone do umowy, a
takze propozycje postanowien w zakresie mozliwosci i warunkéw przysziej zmiany
umowy,

10) przygotowuje opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych oraz minimalne warunki,
jakim musza odpowiada¢ oferty wariantowe, jezeli dopuszcza sie ich sktadanie,

11) przygotowuje opis cze$ci zamowienia, jezeli dopuszcza sie sktadanie ofert czesciowych,

12) w przypadku braku podziatu na cze$ci zamoéwienia - wskazuje powody niedokonania
podziatu zamoéwienia na czesci,

13) wskazuje rodzaj czynnos$ci w zakresie realizacji zamoéwienia, jezeli wykonanie tych
czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy,

14) w przypadku planowania udzielenia dodatkowych ustug, robét budowlanych i dostaw
zgodnie z art. 214 ust 1 pkt 7 i 8 Ustawy przygotowuje opis i warunki zastosowania ww.
przepisu.

2. Kierownik Komorki Merytorycznej sktada do Wydzialu Zaméwien Publicznych wniosek o
wszczecie postepowania zawierajgcy wskazane w ust. 1 informacje. Wzér wniosku
stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Wniosek przekazany do Wydzialu Zamoéwien Publicznych podlega:

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

2) zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, Skarbnika Miasta i Zastepce
Prezydenta/Sekretarza Miasta.
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3) Akceptacja Skarbnika Miasta oznacza, ze w planie finansowym znajduja sie - lub sa
zagwarantowane w inny sposob - srodki finansowe na realizacje zaméwienia.

4. Wniosek nie jest wymagany w przypadku, gdy wszczyna sie postepowanie w sprawie
zaméwienia, w stosunku do ktérego uprzednio prowadzone postepowanie zostato
uniewaznione w przeciggu 30 dni.

PODROZDZIAL 11
Komisja Przetargowa
§12

1. Jezeli warto$¢ zamoéwienia jest rowna lub przekracza progi unijne, od ktérych jest
uzalezniony obowigzek przekazywania ogltoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
Kierownik Zamawiajgcego powotuje Komisje.

2. Jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajacego moze
powotac¢ Komisje.

3. Zatwierdzony Wniosek o wszczecie postepowania stanowi podstawe do powotania
Komisji.

4. Powotanie Komisji odbywa sie na podstawie zarzgdzenia Kierownika Zamawiajacego.

5. Komisja jest zespolem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego, powotanym do oceny
ofert, w szczegélnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki oceny ofert oraz
propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania o
udzielenie zamodwienia.

§ 13

1. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac sie wylacznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i
doswiadczeniem.

2. Cztonkowie Komisji podlegajg wytgczeniu z wykonywania czynnosci w postepowaniu w
przypadku okreslonych w art. 56 Ustawy.

3. Kazdy cztonek Komisji niezwlocznie po zapoznaniu sie z oS$wiadczeniami lub
dokumentami ztozonymi przez wykonawcoéw sktada - pod rygorem odpowiedzialnos$ci
karnej za falszywe zeznania - pisemne o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 2. Oswiadczenie winno by¢ ztozone takze w terminie
poZniejszym, jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, ujawnig sie w toku prac Komisji,
jednak nie pézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie zaméwienia.

4. Zgodnie z art. 56 ust. 6 w zw. z art. 56 ust. 3 Ustawy, Kierownik Zamawiajacego, Komisja
oraz inne osoby wymienione w tym artykule sktadajg o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia.

5. Przewodniczacy Komisji wytgcza z jej prac cztonka, ktory:

1) ztozyt oswiadczenie o zaistnieniu jakiejkolwiek z okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 56
Ustawy,
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2) nie ztozyt oswiadczenia (w tym takze po zaistnieniu w toku prac Komisji okoliczno$ci
uzasadniajacych wykluczenie),

3) ztozyt oswiadczenie niezgodne z prawdg - w takim wypadku wylgczenie nastepuje z
chwilg uzyskania wiadomos$ci wskazujacych na nieprawdziwos$¢ o§wiadczenia.

6. Informacje o wylaczeniu cztonka Komisji Przewodniczacy Komisji przekazuje
Kierownikowi Zamawiajacego, ktéry podejmuje decyzje o odwotaniu cztonka ze sktadu
Komisji i ewentualnym powotaniu w jego miejsce nowego cztonka Komisji. Nowy cztonek
Komisji sktada oswiadczenie, o ktorym mowa w art. 56 Ustawy.

7. Wobec Przewodniczacego Komisji czynnos$ci wylaczenia dokonuje bezposrednio
Kierownik Zamawiajacego, podejmujac decyzje o jego odwotaniu i powotaniu na jego
miejsce nowego Przewodniczacego Komisji.

8. Czynnosci Komisji, jezeli zostaty dokonane z udziatem cztonka podlegajacego wytaczeniu,
powtarza sie, chyba ze postepowanie powinno zosta¢ uniewaznione. Zasade te stosuje sie
odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji zostanie wylaczony z powodu
niezloZenia oSwiadczenia, o ktorym mowa w ust. 3 i ust. 4, albo zlozenia o$wiadczenia
niezgodnego z prawda.

9. Nie powtarza sie czynnoSci otwarcia ofert oraz czynnos$ci niewptywajacych na wynik
postepowania.

§ 14

Jezeli dokonanie okresSlonych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia wymaga wiadomos$ci specjalnych, Kierownik
Zamawiajgcego, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powota¢ biegtych.

§ 15

1. W skiad Komisji wchodza minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy Komisji oraz jej
Sekretarz. W sktad Komisji powinien wchodzi¢ minimum jeden pracownik Komdrki
Merytorycznej oraz jeden pracownik Wydziatu Zamoéwien Publicznych, ktéry petni
obowiazki Sekretarza Komisji.

2. Cztonkowie komisji zobowiagzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Czlonowie Komisji majg za zadania m.in:

1)  ustalenie trybu udzielenia zamdéwienia w oparciu o stan faktyczny i okolicznos$ci
towarzyszace udzielaniu tego zamdwienia,

2)  sporzadzenie projektu Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,

3)  sporzadzanie projektow pism dotyczacych SWZ (odpowiedzi, wyjasnien modyfikacji),

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

5)  prowadzenie negocjacji z wykonawcami w sytuacjach i trybach dopuszczonych Ustawa,

6) dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z otwarciem ofert,

7)  wystepowanie do Wykonawcéw z prosbg o wyjasnienia, oferty dodatkowe Ilub
uzupelinienie dokumentéw w postepowaniu,
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8) poprawianie w ofertach Wykonawcow: oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek oraz innych
omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z SWZ niepowodujacych istotnych zmian w
tresci oferty,

9)  wskazanie oferty najkorzystniejszej lub wskazanie przestanek do uniewaznienia
postepowania,

10) wskazanie na wykluczenie wykonawcy z postepowania lub odrzucenie jego oferty,

11) sporzadzanie projektéw uméw w porozumieniu z radcg prawnym,

12) wykonywanie innych czynnosci powierzonych na piSmie przez Kierownika
Zamawiajgcego.

4. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zwolywanie i prowadzenie posiedzen Komisji,

2) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami komisji
w toku postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub zastrzezeniach
zgtaszanych przez poszczegélnych cztonkéw komisji,

3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o dokonanie zmian w sktadzie Komisji,

4) podziat miedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,

5) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania o udzielenie
zamOwienia publicznego,

6) biezace relacjonowanie Kierownikowi Zamawiajacego przebiegu postepowania o
udzielenie zamdéwienia publicznego,

5. Do obowigzkéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace prowadzenie protokolu zamdwienia, ktéry wymagany jest przepisami o
zamoOwieniach publicznych,

2) ustalanie z Przewodniczacym Komisji terminéw posiedzenn Komisji, organizowanie tych
posiedzen oraz zawiadamianie pozostatych cztonkéw komisji o terminie i miejscu
posiedzenia,

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

4) przechowywanie ofert ztoZonych w postepowaniu o zaméwienie,

5) po zakonczeniu prac Komisji, przeditozenie Kierownikowi Zamawiajacego protokotu
postepowania o zamdéwienie publiczne do zatwierdzenia,

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

6. Obowiazki pozostatych cztonkéw Komisji beda szczegétowo okreslane na posiedzeniach
Komisji z zastosowaniem zasady, Ze:

1) osoba odpowiedzialng za przygotowanie zaméwienia od strony merytorycznej, w tym

takze ocene merytoryczng ofert jest Czlonek Komisji Przetargowej z Komorki
Merytorycznej wnioskujacej przeprowadzenie postepowania.
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2) osoba odpowiedzialng za ocene formalng ztozonych ofert jest Sekretarz Komisji.
§ 16
Komisja koniczy swoje prace z dniem:

1) odwotania jej przez Kierownika Zamawiajacego,
2) zatwierdzenia protokotu z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego przez
Kierownika Zamawiajacego.

PODROZDZIAL III
Dokumentowanie postepowania
§17

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za sporzadzenie protokotu z postepowania wg
zasad i wzoréw okres$lonych w przepisach rozporzadzenia Ministra Rozwoju, Pracy i
Technologii z dnia 18 grudnia 2020 r. w sprawie protokotéw postepowania oraz
dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Sekretarz Komisji udostepnia protokot, jego zatgczniki do protokotu na wniosek osoby
zainteresowanej,

3. Udostepnienie protokotu postepowania lub zatgcznikéw do protokotu z postepowania
nastepuje przy uzyciu Srodkéw komunikacji elektroniczne;.

4. Sekretarz Komisji udostepnia wnioskodawcy protokot lub zataczniki zgodnie z regutami
okreslonymi w art. 74 Ustawy.

PODROZDZIAL IV
Umowy w sprawie zamowien publicznych
§ 18

1. Do uméw w sprawach zamoéwien publicznych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23
kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny, jezeli przepisy Ustawy prawo zamoéwien publicznych
nie stanowig inacze;j.

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

3. Umowy s3 jawne i podlegaja udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach 0
dostepie do informacji publicznej.

4. Umowy w sprawie zamo6wien publicznych powinne by¢ zaakceptowane pod wzgledem
formalno-prawnym i redakcyjnym przez Radce Prawnego.

5. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie. Umowa podlega uniewaznieniu w cze$ci
wykraczajacej poza okreSlenie przedmiotu zamdwienia zawartego w specyfikacji
warunkow zamoéwienia.
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6. Nie mozna dokonywac istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do
tresci oferty, na podstawie ktdrej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze zamawiajgcy
przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany w ogtoszeniu 0 zamowieniu lub
specyfikacji warunkéw zamoéwienia.

7. Umowa powinna zawiera¢ postanowienia w zakresie odpowiedzialno$ci wykonawcy za
niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.

8. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

§ 19

1. Odbioru przedmiotu zaméwienia dokonuje pracownik wlasciwej Komorki Merytorycznej
2. 0Odbidr polega na:

1) przyjeciu od wykonawcy przedmiotu zamoéwienia po uprzednim sprawdzeniu ilosci,
jakosci, rodzaju, gatunku, parametrow technicznych, gwarancji oraz innych oznaczonych
co do tozsamosci cech przedmiotu zamoéwienia, zgodno$ci z postanowieniami specyfikacji
warunkow zamoéwienia oraz zapisami umowy,

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

3. W przypadku stwierdzenia wad przedmiotu zamoéwienia winien by¢ zastosowany tryb
przewidziany w umowie.

4. Kierownik Komorki Merytorycznej zobowigzany jest w terminie 30 dni od wykonania
umowy umie$ci¢ w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy
zgodnie z art. 267 ust. 2 pkt 8 w zw. z art. 448 Ustawy. Opublikowane ogloszenie o
wykonaniu umowy Kierownik Komoérki Merytorycznej niezwtlocznie przekazuje do
Wydziatu Zamdéwien Publicznych w celu odnotowania w prowadzonym w Wydziale ZP
rejestrze umow. Wydziat ZP prowadzi nadzoér nad realizacjg obowigzku publikacji ww
ogloszen przez poszczeg6lne Komoérki Merytoryczne.

5. Kierownik Komoérki Merytorycznej w przypadkach okresSlonych w art. 446 Ustawy
sporzadza Raport z realizacji zamdwienia (wzor - zatgcznik nr 4).

PODROZDZIAL V
Sprawozdawczos$¢
§20
1. Wydziat Zamoéwien Publicznych sporzadza roczne sprawozdania o udzielonych
zamdwieniach.

2. Sprawozdanie przekazuje sie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do
dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.
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Zalacznik nr 1 do Zalacznika nr 1

Plan udzielania zamowien publicznych w 20..... r.

I Proponowany : : Szacunkowa wart.
. fe Klasyfikacja wg Termin wszczecia | Szacunkowa wart. L
Lp. Przedmiot zamo6wienia tryb ; Lo Zamowienia
CPV . postepowania | zamoOwienia netto
postepowania brutto
(Naczelnik Wydziatu) (Prezydent/Zastepca Prezydenta/

1d: C65ED8F9-B934-4417-9994-CE6267BD5854. Podpisany

Skarbnik Miasta/Sekretarz Miasta)
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Zatacznik nr 2 do Zatacznika nr 1

Notatka z wyboru wykonawcy zamowienia

1. Przedmiot zamodwienia:

2. Warto$¢ szacunkowa ZamOWIenia: .....eeeccesnnsesseeeseeeeeessssesssssessene 7}

(netto)

3. Rozeznanie rynku
Pismem znak ... Z ANIA e wystgpiono do .........
wykonawcow z zapytaniem ofertowym.

Zapytania ofertowe zostaty skierowane do:

LTV o (0Tl o) o DLt o PSPPSR zt
TermMin TEALIZACHT .uuvvuerereereerrersress s ss s ss s ses s s s

O U =D o] =10 0 01 (TSP
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LTV ot (0Tl o) oDt o zt
Termin realiZac)] ... s

GWATANC]A MUES. wirririrssrss s s bbb e

INT OFEILY eueeeeereeeeseeseeseesseesessess s se st s ssse s e s s s s s e sesarees

Nazwa i adres firmy

Cena Netto ZAMOWIENIA .erenrmsiennessssss s ssssssssssssnes zt

VAT ot ssssssens R zt

WaArtoSC DIULLO: ..t ssssssessssssssssssssssssens zt

Termin realiZACHT ..o s s s s nes
GWATANCJA INES. weureereererressesessessessssssessessesssssssessessssssssssesssssssssssssssss ssssssssessssssssssessssssssss sesssees

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Akceptuje:

(podpis Kierownika Komérki Merytorycznej)

Zataczniki:
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Zatacznik nr 3 do Zatacznika nr 1

Nr postepowania ......c..cccceeeennee

L. Whniosek o wszczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego, ktorej
wartosc jest rowna lub przekracza rownowartos¢ 170.000 ztotych netto lub z
innych przyczyn jest stosowana Ustawa Prawo zamowien publicznych.

Niniejszym wnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego pod

(wskaza¢ nazwe nadang zamdéwieniu)

1. Warto$¢ szacunkowa zamowienia: ........coeeeen... netto,!

w tym warto$¢ przewidywanych zamdéwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i
8 Ustawy Pzp. ..o nettoll

Opis przedmiotu zamodwienia ........ iii

ZamoOwienie dofinansowane z programu .............ccouveee

Klasyfikacja CPV ......ccccvviiinieienne v

vt W N

Rodzaj czynnosci polegajacych na wykonaniu pracy w sposéb okres$lony w art. 22 §
1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r - Kodeks pracy w zakresie realizacji
zamOwienia........"Y

6. Propozycja trybu postepowania: .........cceveerieiren e e e

7. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu dotyczace"i:

1) zdolnos$ci do wystepowania w obrocie gospodarczym: ............ vii
2) uprawnien do prowadzenia okre$lonej dziatalnoSci gospodarczej lub
zawodowej, o ile wynika to z odrebnych przepiséw: .............. vili
3) sytuacji ekonomicznej lub finansowej: ..........
4) zdolnosci technicznej lub zawodowe;j: ................. ix
8. Przedmiotowe i podmiotowe Srodki dowodowe: ........ccccoceiviieiiiiiiin e enee s X

9. Kryteria oceny ofert, ich waga oraz sposéb oceny ofert: .........ccccceeveeeivirnenne
10. Termin wykonania zamoéwienia: ................... Xi
11. Opis sposobu obliczenia CeNY: ........cccuveirreiieirieiiee e e

12. Ogblne warunki umowy albo wzér umowy: ............... xii

1
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13. Opis czesSci zamdéwienia wraz z uwzglednieniem warunkéw udziatu w postepowaniu
w odniesieniu do kazdej z czeSci zamdéwienia (jezeli przewiduje sie mozliwos$¢
sktadania ofert czeSciowych): ....xi

14. Powody niedokonania podzialu zamdwienia na czesci .........ccvvvvveiriiiinceiiiiniin

15. Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim
musza odpowiadac oferty wariantowe, jezeli dopuszcza sie ich sktadanie: ............xV

16.Osoby (pracownicy komorki merytorycznej) proponowane do skitadu komisji

PrZetargowe] ...oooveveverinniininn e e

(Podpis Kierownika Komérki Merytorycznej)

II. Opinia pozytywna/negatywna Inzyniera Ruchu Zarzadu Drég i Zieleni w

Suwatkach
(dotyczy inwestycji infrastrukturalnych)
UWAGIL: .ottt st et e s e e e st e n e ere e nnas
(data) .............. (podpls) .............
III. Akceptacja Zastepcy Prezydenta/Sekretarza Miasta
UWAGIL: ettt et s e e e er e sae s e sae s e san e
(data) (podpls) .......

IV. Akceptacja finansowa Skarbnika Miasta - wskazanie zrédla finansowania (w tym
zgodnoSci z budzetem miasta) : ...

(data) (podpis)

V. Akceptacja Naczelnika Wydzialu Zamoéwien Publicznych pod wzgledem ujecia
zamoOwienia w rocznym planie zamoéwien publicznych na 202... rok.

(data) (podpis)

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

(data) (podpis)

Zataczniki:
1. Analiza potrzeb zamawiajacego zgodnie z art. 83 Ustawy (dot. zamoéwien ,powyzej
progu unijnego”)
2. Kosztorys inwestorski/planowane koszty prac projektowych/notatka z szacowania
3. Opis przedmiotu zamoéwienia

2
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4. Wz6r umowy

i Art. 28 Ustawy i dalsze

i Jezeli zamawiajacy zamierza skorzysta¢ z tych instrumentéw w przyszlosci nalezy opisa¢ okoliczno$ci
uprawniajace do skorzystania z takiego zamdwienia.

it Art, 99 Ustawy i dalsze

V Poda¢ zgodnie z nomenklaturg wynikajgca z rozporzadzenia KOMISJI (WE) nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007
r. zmieniajgce rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspodlnego
Stownika Zamowien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace
procedur udzielania zaméwien publicznych w zakresie zmiany CPV

Y Wymdg moze by¢ stosowany wylacznie w postgpowaniach majacych za przedmiot ustugi lub roboty budowlane.

vi Fakultatywny element wprowadzany tylko w tych postepowaniach, w ktorych stawiane sa warunki udzialu w
rozumieniu art. 57

Vit 7godnie z art. 113 Ustawy zamawiajacy jest uprawniony do wymagania, aby wykonawcy prowadzacy dziatalno$é
gospodarcza lub zawodowa byli wpisani do jednego z rejestréw zawodowych lub handlowych prowadzonych w
kraju, w ktérym maja siedzib¢ lub miejsce zamieszkania. Wymdg moze by¢ postawiony, gdy tego rodzaju
ograniczenia wynikaja z przepisow dotyczacych danego rodzaju dziatalnosci.

viil \Warunek dotyczy sytuacji, gdy dla realizacji zamowienia konieczne jest posiadanie zezwolenia, licencji, koncesji
lub wpis do odpowiedniego rejestru (art. 114 Ustawy)

X W tym pkt mozna stawiaé wymagania dotyczace niezbednego wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych,
doswiadczenia, potencjatu technicznego wykonawcy lub osob skierowanych przez wykonawce do realizacji
zamdOwienia, umozliwiajace realizacje zamdowienia na odpowiednim poziomie jakos$ci (art. 116 ust. 1 Ustawy)

* Art. 104 Ustawy i dalsze (przedmiotowe $r. dowodowe), art. 124 i dalsze (podmiotowe $r. dowodowe)

X Okre$lié¢ w dniach, tygodnia, miesigcach, latach od dnia zawarcia umowy, badZ poprzez wskazanie koncowej daty
obowigzywania umowy. Zgodnie z art. 436 Ustawy zasadg jest wskazanie terminu w dniach, tygodniach, miesigcach
lub latach, chyba ze wskazanie daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywng przyczyna.

X Art, 431 Ustawy i dalsze

Xt Art, 24 Ustawy i dalsze

XV Art, 92 Ustawy

3
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Zatacznik nr 4 do Zatacznika nr 1

Raport z realizacji zamowienia

6 0] 07074 2PN
(przedmiot zamoéwienia)

1. UmMOWAa Z ANIA c.eeee e e s e e e e s n e e e s

2. NazZwa WYKONAWCY ......iivceiriiiiiie s e s s s e

3. Kwota wydatkowana na realizacje zamOwienia ..........ccccoveiieiniciinie s

4. Cena catkowita, podana w ofercie Wykonawcy lub maksymalna warto$s¢ nominalna
zobowigzania Zamawiajacego wynikajgca z umowy jezeli w ofercie podano cene
jednostkowa lub ceny jednostkOWe .........cccoeciiiiiiiiiin i

5. Warto$¢ szacunkowa ZamOWIenia .......cocvveveerrieniensecseiniesses e e e

6. W zamoOwieniu wystgpily nizej wymienione okolicznosci:

1) na realizacje zamoOwienia wydatkowano kwote wyzsza co najmniej o 10% od

wartosci ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokoSci co najmniej 10%

wartosci ceny ofertowej;

3) wystapity opdzZnienia w realizacji umowy przekraczajace co najmnie;j:

a) 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci réwnej lub
przekraczajacej wyrazong w ztotych r6wnowartos$¢ kwoty dla robot budowlanych -

20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro,

1
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b) 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych
rownowarto$¢ kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub
ustug - 10 000 000 euro;

4) zamawiajgcy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat

jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

7. Przyczyny wystapienia 0KolicZnoS$ci Z USt. 6 ....c..oovviveiiivniviins e s

8. Ocena sposobu wykonania zamodwienia, w tym jakos$ci jego wykonania ............cc.......

9. Whnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zaméwien lub
okreslenia przedmiotu zaméwienia, z uwzglednieniem celowos$ci, gospodarnosci i

efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych .......cccceviiiiiiiiin i

"niepotrzebne skresli¢

Raport sporzadza si¢ w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.

2
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Zatacznik nr 5 do Zatacznika nr 1

NI SPrawy: .oooeveceeviceriessennnn Suwatki, dnia

6.

..................... I.

Nazwa Wykonawcy ........

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zamawiajacy zaprasza do wziecia udzialu w postepowaniu pn: .........ccceenne

Nazwa i adres zamawiajacego:

Miasto Suwatki

ul. Mickiewicza 1

16-400 Suwatki

NIP: 844-21-55-152; Regon: 790671030

Podstawa prawna prowadzonego postepowania:

Postepowanie prowadzone jest na podstawie .......ccccvvvevviieeviiencnnen

Przedmiot zaméwienia:

Przedmiotem zamowienia jest .......ccceeeveveerierienennns
Termin realizacji zamowienia: ..........c......
OKkres gwarancji: .......ceussenseens

Miejsce i termin skladania ofert:

Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim i ztozy¢ w formie:

1) pisemnej na adres:

2) elektronicznej: .......cocc..e.

-W terminie do dNia .oooeeveeee e e e e

Oferta ztoZona po tym terminie nie bedzie podlegata ocenie.

7.

8.
9.

Oferta powinna zawierac:

1) Formularz ofertowy

2)

Istotne postanowienia zamoéwienia: zawiera zatgcznik nr .. -

Termin platnosci: ......ccceviieersnnniennn e

10. Kryteria oceny oferty:

1) Cena-waga ....%

2) .. - waga ... %
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11. Osoba upowazniona do kontaktu: ................. e-mail:
12. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z opracowaniem i przygotowaniem oferty,
niezaleznie od wyniku postepowania.

13. W zataczeniu do zaproszenia przesytamy:
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