ZARZADZENIE NR 227 /2016
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminow:
1) ,,Regulaminu udzielania zamowien publicznych oraz innych zamowien o wartoSci
przekraczajacej 30 000 euro w Urzedzie Miasta Ciechanow”
2) ,,Regulaminu udzielania zaméwien o wartos$ci nieprzekraczajacej 30 000 euro
w Urzedzie Miasta Ciechanow”

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446) oraz postanowieniami § 18 ust. 2 pkt 3) Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta Ciechanéw zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza si¢:

1) Regulamin udzielania zamowien publicznych oraz innych zaméwien o wartosci
przekraczajacej 30 000 euro w Urzedzie Miasta Ciechanéw w brzmieniu ustalonym w
Zalagczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,

2) Regulamin udzielania zamowien o warto$ci nieprzekraczajgcej 30 000 euro w Urzedzie

Miasta Ciechanéw w brzmieniu ustalonym w Zataczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Odpowiedzialnym za wykonywanie Zarzadzenia czyni si¢ Sekretarza Miasta.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie nr 77/2015 Prezydenta Miasta Ciechanow z dnia 15 czerwca 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
przekraczajacej 30 000 euro w Urzedzie Miasta Ciechanéw oraz Regulaminu udzielania

zamoOwien o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro w Urzedzie Miasta Ciechanow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
/-1 Krzysztof Kosinski



Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 227/ 2016
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 30.12.2016r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE PUBLICZNYCH
ORAZ INNYCH ZAMOWIE
0 wartosci przekraczajacej 30 000 euro

W URZ DZIE MIASTA CIECHANOW

Ciechanéw, 30.12.2016r.



ROZDZIA |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81.

Regulamin udzielania zamowien publicznych oraz innych zamowien o wartosci przekraczajacej
30000 euro w Urzedzie Miasta Ciechanéw, zwanym dalej Regulaminem", stosuje sie do
postepowan 0 udzielanie zamdéwien publicznych, do ktorych stosuje sie¢ przepisy ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, a takze do innych zamoéwien, o ktérych mowa w § 33 ust. 2 Regulaminu.

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

ustawa ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

Miasto - miasto Ciechandw, bedace gming w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym;

Prezydent Prezydenta Miasta,;

Urzad Urzad Miasta;

Kierownik Zamawiajacego  Prezydenta Miasta, z zastrzezeniem postanowienia § 2 ust. 5
Regulaminu ;

Skarbnik - Skarbnika Miasta lub osobg¢ przez niego wskazang i upowazniong przez
Prezydenta;

Regulamin Organizacyjny - Regulamin Organizacyjny Urzedu;

Komorki organizacyjne  komorki, o ktérych mowa w 8 30 Regulaminu Organizacyjnego;
kierownik komorki wnioskujacej  kierownika, a w przypadku braku takiej funkcji w komoérce
organizacyjnej - przedstawiciela komorki organizacyjnej, wnioskujacej o udzielenie
zamowienia;

komorka wnioskujaca komorka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamdwienia
publicznego;

Wydziat WZPI - Wydzial Zamoéwien Publicznych i Inwestycji Urzedu, znajdujacy sie
w strukturze Urzedu;

Referat WZPI-ZP  Referat ds. Zamowien Publicznych znajdujacy sie w strukturze Urzedu,
wykonujacy zadania w ramach Wydzialu WZPI, odpowiedzialny m.in. za przeprowadzanie
i udzielanie zaméwien publicznych;

Wydziat FB Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzegdu znajdujacy si¢ w strukturze Urzedu,
odpowiedzialny za gospodarke finansowa Urzedu;

Obstuga Prawna  wsparcie prawne zapewnione przez podmiot znajdujacy Si¢ poza strukturg
organizacyjng Urzedu (kancelaria prawna), odpowiedzialne za obstuge prawna Urzedu;

UZP Urzad Zamdwien Publicznych;

BZP Biuletyn Zamowien Publicznych udost¢pniany na stronach portalu internetowego UZP;
Dz.Urz.UE Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej;

specyfikacja specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia;

Komisja komisje przetargows;

Przewodniczacy Przewodniczacego Komisji;

postepowanie  odpowiednio postepowanie 0 udzielenie zamdwienia publicznego, a w
przypadku postepowan, o ktérych mowa Rozdziale VIII - postgpowanie o udzielenie innego
zamoOwienia, o ktbrym mowa w § 33 ust. 2;

protokot postepowania  protokdt postgpowania, o ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy oraz
przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art. 96 ust. 5 pkt 1 ustawy;



22) warto§ zamoOwienia warto§ zamoOwienia lub konkursu ustalong z nalezyta starannoscia na
podstawie catkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, bez podatku od towaréw
I ustug, nie wczesniej niz:

a) 3 miesiace przed wszczeciem postgpowania  dla dostaw lub ustug,
b) 6 miesiecy przed wszczeciem postgpowania  dla robét budowlanych;

23) wszczecie postgpowania zamieszczenie ogtoszenia w miejscu publicznie dostgpnym
w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej z jednoczesnym (w tym samym dniu)
zamieszczeniem ogtoszenia o zamoéwieniu w BZP lub przekazaniem ogtoszenia o zamdwieniu
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, albo przekazanie wykonawcom zaproszenia do
negocjacji albo przekazanie wykonawcom lub wykonawcy zaproszenia do sktadania ofert;

24) wynik postepowania wybor oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienie postgpowania;

25) wartos unijna  kwotg wartosci zamowien oraz konkursow, od ktorej uzalezniony jest
obowiazek przekazywania ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, okreslong przez
Prezesa Rady Ministréw, w drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy;

26) budzet budzet Miasta;

27) plan zamdéwien plan postgpowan o udzielenie zamdéwien, o ktérym mowa w art. 13a ust. 1
ustawy

28) umowa umowg 0 zamowienie publiczne lub inne zamdwienie, o ktérym mowa w § 33 ust. 2
pkt 2.

29) zespOt  osoby wyznaczone przez Zamawiajacego do nadzoru nad realizacja udzielonego
zamowienia.

. llekro Regulamin odnosi si¢ do wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty EURO, przeliczenia

wartosci zamowienia lub konkursu wyrazonej w ztotych na EURO dokonuje si¢ po srednim kursie

ztotego w stosunku do EURO, okreslonym w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow, wydanym
na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

Postanowienia Regulaminu dotyczace udzielania zamoéwien publicznych stosuje sie odpowiednio

do przygotowania i przeprowadzenia konkursu, o ktérym mowa w art. 110 ustawy.

Komorka wiasciwa do interpretacji zapisow oraz postanowien Regulaminu jest Referat WZPI-ZP

we wspotpracy z Obstuga Prawna.

82.

. Wszystkie wydatki realizowane przez Urzad muszg by dokonywane zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach o finansach publicznych, w szczegdlnosci w sposob celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz optymalnego

doboru metod i $rodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw, a takze w sposéb umozliwiajacy

terminowa realizacj¢ zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych

zobowigzan.

. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

zgodnie z zasadami oraz w zakresie okreslonymi w przepisach o odpowiedzialnosci za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych.

. W zakresie czynoéw niezgodnych z przepisami o zamowieniach publicznych, stanowigcych

naruszenie dyscypliny finansow publicznych stosuje si¢ przepisy o odpowiedzialnosci za

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w szczeg6lnosci art. 17 tejze ustawy.

. Osoby, ktore biora udziat w procesie udzielania zamoéwien ponosza odpowiedzialnos

w szczegolnosci za:

1) niezgodne z prawem zanizanie wartosci zamOwienia lub wybieranie sposobu obliczenia
wartosci zamowienia, w szczegolnosci w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy,



2) Iaczenie zamoOwien, ktére odrgbnie udzielane wymagaja zastosowanie roznych przepiséw
ustawy,

3) dzielenie zamdwienia na odrebne zamdwienia, w celu unikni¢cia facznego szacowania
wartosci,

4) nieterminowa realizacje zamoOwienia i nieprawidtowe prowadzenie postgpowania w zakresie
wskazanym w postanowieniach 8§ 1 ust. 3 i 4 Regulaminu.

. Prezydent, na podstawie udzielanych petnomocnictw, moze powierzy  pracownikom

Zamawiajacego wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego.

. Pracownik, ktéremu Prezydent powierzyt wykonywanie czynnosci zastrzezonych dla Kierownika

Zamawiajacego odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania.

ROZDZIA 1
PLANOWANIE ZAMOWIE PUBLICZNYCH | PRZYGOTOWYWANIE
POST POWANIA

83.
Woydatkowanie srodkéw finansowych na realizacje zamowien publicznych albo konkurséw
nastepuje w ramach budzetu oraz rocznego planu zamoéwien.
Do czasu utworzenia planu zamdwien, wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacje
zamoOwien publicznych albo konkurséw nast¢puje wytacznie w ramach budzetu lub prowizorium
budzetowego.
Postgpowanie 0 udzielenie zamdwienia publicznego mozna rozpocza po potwierdzeniu
zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia w danym roku lub na lata nastgpne.
Zabezpieczenie srodkow finansowych, o ktdrym mowa w ust. 3, nastepuje przez potwierdzenie na
wniosku 0 przeprowadzenie postepowania, ze niezbedne s$rodki finansowe na realizacje
zamOwienia w biezacym roku zostaty ujete w budzecie, a w razie koniecznosci - ze zostaty ujete w
Wieloletniej Prognozie Finansowej.
Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych, o ktérym mowa w ust. 3, na lata nastepne
nastepuje na wniosku o przeprowadzenie postepowania przez oswiadczenie komorki wnioskujacej,
ze srodki te zostang zgtoszone przez komorke wnioskujaca do projektu budzetu w czasie i trybie
przewidzianym do opracowania projektu budzetu na lata nastepne.
Zabezpieczenie srodkow finansowych, o ktérym mowa w ust. 4 i 5 na realizacj¢ zamOwienia,
wymaga potwierdzenia tego faktu na wniosku o przeprowadzenie postepowania przez Skarbnika.

84.
W terminie 14 dni po otrzymaniu potwierdzenia o ujeciu zadan w uchwalonym budzecie komorka
whnioskujaca, ktéra w roku budzetowym planuje dokonanie zakupu, zobowigzana jest do
sporzadzania rocznego planu realizacji zakupow w zakresie wydatkow tej komorki, wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Komodrka wnioskujaca zobowigzana jest do biezacej aktualizacji planu, o ktérym mowa w ust. 1,
niezwtocznie po powzigciu odpowiedniej informacji.
Na podstawie przekazanych przez komérki organizacyjne plandw, o ktérych mowa w ust. 1 oraz
ich biezacej aktualizacji, Referat WZPI-ZP sporzadza plan zaméwien.
Tworzac plan zamowien Referat WZPI-ZP ma mozliwos uzyskiwania dodatkowych informacji
nt. przekazanego przez komorke wnioskujaca rocznego planu realizacji zakupow w zakresie
wydatkdow tej komorki.



Plan zaméwien przedktadany jest Kierownikowi Zamawiajacego celem jego akceptacji.

Plan zamdwien tworzony jest na dany rok budzetowy.

Plan zamowien zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia;

2) rodzaju zamoOwienia wedlug podzialu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;

4) orientacyjnej wartosci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczecia postgpowania w ujeciu kwartalnym lub miesiecznym.

Referat WZPI-ZP odpowiedzialny jest za zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu, planu
zamoOwien, w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu przez uprawniony organ Miasta.

85.
Post¢powanie o udzielenie zamdwienia publicznego przeprowadza si¢ na podstawie wniosku o
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, zwanego dalej wnioskiem".
Whiosek przygotowuje komorka wnioskujaca, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

Komodrka wnioskujaca, po uzyskaniu aprobaty, o ktérej mowa w § 6 ust. 5, zobowigzana jest do
przekazania wniosku do Referatu WZPI-ZP, zgodnie z planem postepowan o udzielenie
zamoOwienia oraz w czasie umozliwiajagcym udzielenie zamowienia publicznego z zachowaniem
termindéw wynikajacych z ustawy, dla kazdego z trybow udzielania zamdwienia publicznego.

86.

Whiosek zawiera w szczegolnosci:

1) szczego6towy opis przedmiotu zamowienia, ktory powinien by sporzadzony w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie dokladnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie wplyw na sporzadzenie
przez wykonawce oferty  umozliwiajacy rzetelne sporzadzenie specyfikacji; przedmiot
zamOwienia nalezy opisa w sposOb zapewniajacy realizacje zasady uczciwej konkurencji
oraz réwnego traktowania wykonawcow;

2) opis warunkdw rownowaznosci (w przypadku zastosowania w opisie przedmiotu zamowienia
znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, rodta lub szczegdlnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogtoby to doprowadzi do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow
lub produktéw) wraz z uzasadnieniem faktycznym, dlaczego ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zamOwienia, nie mozna go opisa za pomocg dostatecznie dokladnych
obiektywnych okreslen;

3) informacje, 0 obowiazku osobistego wykonania przez wykonawce: (1) kluczowych czesci
zamOwienia na roboty budowlane lub ustugi, lub (2) prac zwigzanych z rozmieszczeniem i
instalacja, w ramach zaméwienia na dostawy, jezeli w postepowaniu planuje sie¢ dokonanie
takiego zastrzezenia;

4) informacje, czy w okresie 3 lat od udzielenia zamowienia, ktérego dotyczy wniosek
przewidywane jest udzielenie zamowien podobnych, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6,
dotyczacych przedmiotu zamdwienia objetego wnioskiem;

5) informacje czy w biezacym roku udzielone byto lub planowane jest udzielenie zamdwienia
tozsamego, a w przypadku zamdwienia na dostawy  réwniez zamdwienia podobnego,
zawierajaca date lub planowang date jego udzielenia;



10.

11.

12.

6) warto§ zamOwienia oraz przewidywana kwote jaka Miasto zamierza przeznaczy na
sfinansowanie zamdwienia lub konkursu z uwzglednieniem podatku VAT - ustalone zgodnie z
zasadami okreslonymi w 8 7, ze wskazaniem rodta finansowania zamdwienia lub konkursu;

7) wskazanie pozycji planu zamdwien oraz budzetu lub prowizorium budzetowego;

8) wnioskowany tryb udzielenia zamoOwienia wraz z uzasadnieniem faktycznym
i z podaniem podstawy prawnej, w przypadku proponowania trybu innego niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony;

9) propozycje warunkdw udziatu w postepowaniu;

10) propozycje kryteriow oceny ofert;

11) propozycje¢ projektu umowy, a w szczegolnych przypadkach, w ktorych do specyfikacji nie
bedzie dotaczany wzor umowy istotnych postanowien umownych;

12) propozycje terminu (lub ilosci dni) realizacji zamowienia;

13) propozycje opisu sposobu obliczenia ceny;

14) wskazanie przedstawicieli komorki wnioskujacej do sktadu komisji;

15) w przypadku, gdy proponowanym trybem postgpowania jest tryb negocjacji bez ogtoszenia,
zamoOwienia z wolnej reki lub zapytania o cene - wskazanie potencjalnych wykonawcdw.

Do wniosku nalezy dotaczy dokument okreslajacy sposob szacowania wartosci zamOwienia

oraz uzasadnienie dla realizacji zamOwienia.

W przypadku zamowien na roboty budowlane, zatagcznikiem do wniosku sa dokumenty wskazane

w przepisie art. 33 ustawy Pzp.

Zataczone do wniosku dodatkowe dokumenty lub informacje musza by podpisane przez osobe

kierujaca komdrka wnioskujaca lub podpisujaca wniosek.

W przypadku, Kiedy wniosek nie bedzie zawierat wszystkich niezbednych informacji, o ktérych

mowa powyzej, Referat WZPI-ZP nie przyjmuje wniosku oraz zwraca go do komorki

whnioskujacej, w celu jego uzupetnienia, ze wskazaniem na wystgpujace braki. Referat WZPI-ZP
moze rowniez zwrdci si¢ do komarki wnioskujacej o udzielenie wyjasnien do tresci wniosku lub
przekazanie dodatkowych informacji lub dokumentdéw.

Podstawa do przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego jest kompletny
whniosek sporzadzony przez komdrke wnioskujaca zaakceptowany przez jej kierownika oraz
zaaprobowany przez Kierownika Zamawiajacego po uprzedniej weryfikacji przez Referat WZPI-
ZP pod katem kompletnosci z Regulaminem oraz zgodnosci z ustawa oraz Skarbnika w zakresie
potwierdzenia zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia.

Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Zatwierdzony wniosek podlega rejestracji w Referacie WZPI-ZP. Referat WZPI-ZP ponosi

odpowiedzialnos za prawidtowe prowadzenie rejestru wnioskow.

Po dokonaniu rejestracji, o ktorej mowa w ust. 8 Referat WZPI-ZP wnioskuje (jezeli przewiduje

si¢ powotanie komisji) do kierownika zamawiajacego o powotanie komisji do przygotowania i

przeprowadzenia lub przeprowadzenia postgpowania, zgodnie z wyborem Referatu WZPI-ZP.

W przypadku, gdy komisja zostanie powolana wytaczenie do przeprowadzenia postgpowania, za

przygotowanie post¢powania odpowiada komérka wnioskujaca we wspoétpracy z Referatem WZPI-

ZP.

W przypadku, gdy komisja zostanie powotana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania,

komisja niezwtocznie po jej powotaniu przystepuje do wykonania czynnosci majacych na celu

wszczecie postgpowania.

Za wiasciwe opisanie przedmiotu zamowienia, w sposob umozliwiajacy przeniesienie jego tresci

wprost do projektu specyfikacji oraz prawidtowe ustalenie wartosci zamowienia, a takze rzetelne

przedstawienie stanu faktycznego i wskazanie innych okolicznosci istotnych dla wyboru trybu oraz
warunkow udzielenia zamowienia, jak réwniez za terminowos$ jego ztozenia do Referatu WZPI-



13.

10.

11.

ZP umozliwiajaca wszczecie postepowania w terminie umozliwiajacym wiasciwg realizacje
zamOwienia, odpowiada kierownik komdrki wnioskujacej, jak réwniez ~ w przypadku gdy
komorka uzytkujaca przedmiot zamowienia nie bedzie komorka wnioskujaca kierownik
(przedstawiciel) komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zaméwienia.

W przypadku zamoOwien na ustugi spoteczne i inne szczego6lne ustugi, ktorych wartos szacunkowa
jest réwna lub przekracza 750.000 euro, stosuje si¢ przepisu dziatu Il rozdziat 6 ustawy Pzp, wraz
z przepisami ustawy Pzp: dziatu | rozdziatu 2a, dziatu Il rozdziatu 5, a takze przepisow art. 17 i art.
18, dziatu V rozdziatu 3 oraz dziatu VI. Przepisy art. 22-22d, art. 24, art. 29-30b oraz art. 32-35 i
93 ustawy Pzp stosuje si¢ odpowiednio.

87.
Wartos zamOwienia stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow i ustug, a jezeli dopuszczone jest sktadanie ofert czesciowych lub zaméwienie ma by
udzielone w czesciach - taczna warto§ poszczegdlnych czesci zamowienia. Za ustalenie wartosci
zamOwienia z nalezyta starannoscia odpowiada kierujacy komorka wnioskujaca, jak rowniez — w
przypadku gdy komdrka uzytkujaca przedmiot zamoOwienia nie bedzie komorka wnioskujaca
kierownik (przedstawiciel) komérki, ktora bedzie uzytkowata przedmiot zamowienia.

aden projekt budowlany ani zadne planowane nabycie dostaw lub ustug nie moga by dzielone z
zamiarem unikniecia stosowania przepisOw ustawy.

Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7,
przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia si¢ wartos tych zamowien.

W przypadku, gdy komdrka wnioskujaca przewiduje zwrot kosztow udziatu w postgpowaniu lub
nagrody dla wykonawcow, przy ustalaniu wartosci zamowienia uwzglednia sig ich wartos .

Wartos dynamicznego systemu zakupOw stanowi faczna wartos zamoOwien objetych tym
systemem, ktorych Miasto zamierza udzieli w okresie trwania dynamicznego systemu zakupow.

Wartos umowy ramowej stanowi tgczna wartos zamowien, ktérych Miasto-zamierza udzieli w
okresie trwania umowy ramowej.

Wartos zamOwienia ustala si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi ustawa. Ustalenia wartosci
dokonuje komdrka wnioskujaca, jak rowniez  w przypadku gdy komdrka uzytkujaca przedmiot
zamoOwienia nie bedzie komorka wnioskujaca  kierownik (przedstawiciel) komorki, ktora bedzie
uzytkowata przedmiot zamowienia.

Jezeli przewiduje si¢ udzielenie w tym samym czasie kilku zamowien na podobne dostawy lub
ustugi, wartoscia zamowienia jest faczna wartos tych zamowien.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem wszczecia
postepowania o0 udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdOwienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapita zmiana okolicznosci majaca wptyw na dokonane
ustalenie, komorka wnioskujaca, w szczegélnosci  w przypadku gdy komorka uzytkujaca
przedmiot zamdwienia nie bedzie komdrka wnioskujaca na wniosek kierownika (przedstawiciel)
komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zamdwienia, przed wszczeciem postepowania
dokonuje zmiany wartosci zamowienia. Komorka wnioskujaca przekazuje zmiane Referatowi
WZPI -ZP.

Kazdorazowa zmiana (przed wszczeciem postepowania) opisu przedmiotu zamowienia, wartosci
zamoOwienia lub przewidywanej kwoty jaka Miasto zamierza przeznaczy na sfinansowanie
zamoOwienia lub konkursu w stosunku do wniosku, wymaga ztozenia korekty wniosku do Referatu
WZPI-ZP. Korekte wniosku sporzadza si¢ i przedktada w trybie okreslonym w 8§ 6 ust 6. W
przypadku gdy komdrka uzytkujaca przedmiot zamoOwienia nie bedzie komorka wnioskujaca
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kierownik (przedstawiciel) komorki, ktora bedzie uzytkowata przedmiot zamowienia
wspotuczestniczy w czynnosciach korygujacych wniosek.

Komoérka wnioskujaca zobowigzana jest do informowania Referatu WZPI-ZP o kazdorazowej
zmianie kwoty jaka Miasto zamierza przeznaczy na sfinansowanie zamowienia lub konkursu.

ROZDZIA 1l
POWO ANIE KOMISJI ORAZ ZESPO U

88.
Komisj¢ powotuje sie, jezeli warto§ zamowienia lub konkursu jest rowna lub przekracza kwoty
okreslone na podstawie przepisu art. 11 ust. 8 ustawy.
Cztonkéw komisji, w tym Przewodniczacego oraz Sekretarza Komisji, a w przypadku Komisji
o0 sktadzie pigcio- i wiecej osobowym, rowniez Wiceprzewodniczacego Komisji, powotuje
i odwotuje, Kierownik Zamawiajacego na wniosek Referatu WZPI-ZP.
Wz6r wniosku o powotanie komisji stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Komisja moze zosta powotana w przypadku, gdy warto§ zamowienia jest mniejsza, niz okreslona
na podstawie przepisu art. 11 ust. 8 ustawy.

Regulamin Komisji stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

89.
Komisja skfada si¢ z co najmniej 3 oséb. W skiad Komisji wchodza: przedstawiciele komorki
whnioskujacej, a w przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamdwienia nie bedzie komoérka
whnioskujaca kierownik (przedstawiciel) komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot
zamOwienia, przedstawiciele Referatu WZPI-ZP, a takze - w zaleznosci od potrzeb oraz zgodnie
zwola Referatu WZPI-ZP - przedstawiciele innych komérek organizacyjnych w szczegolnosci
przedstawiciele Obstugi Prawnej oraz Wydziatu FB oraz inne osoby spoza struktury Urzedu.
Zalecane jest, aby przedstawiciel komorki wnioskujacej byt Przewodniczacym Komisji, z
zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamowienia nie bedzie komérka wnioskujaca,
Przewodniczacym Komisji moze by - w zaleznosci od potrzeb oraz zgodnie z wola Referatu
WZPI-ZP - kierownik (przedstawiciel) komorki, ktora bedzie uzytkowata przedmiot zamdéwienia
lub inna osoba.
W przypadku tgczenia zamowien dotyczacych wnioskéw tozsamych lub podobnych przedmiotowo
ztozonych przez wiecej, niz jedng komorke wnioskujaca, lub w przypadku gdy komoérka uzytkujaca
przedmiot zamoOwienia nie bedzie komdrka wnioskujaca, osob¢ na stanowisko Przewodniczacego
Komisji proponuje - we wniosku, o ktorym mowa w 8 8 ust. 2 - Referat WZPI-ZP, sposrdd
przedstawicieli komdrek wnioskujacych lub komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot
zamowienia.
Sekretarzem Komisji jest przedstawiciel Referatu WZPI-ZP lub osoba wskazana przez Referat
WZPI-ZP.
W przypadku, gdy dokonanie okreslonych czynnosci zwiazanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej mozna powotla biegtych.
Whiosek o powotanie biegtego przygotowuje i sktada Przewodniczacy Komisji, a w przypadku
braku Komisji  Referat WZPI-ZP.

Biegtego powotuje Kierownik Zamawiajacego.



§810.
1. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto§ jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja
udzielonego zamdwienia powotuje si¢ zespot.
2. ZespOt powotywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze sobg zamoOwien. Decyzje w tym
zakresie podejmuje Prezydent lub osoba przez niego wyznaczona na wniosek komorki wnioskujacej
lub w przypadku gdy komérka uzytkujaca przedmiot zamdwienia nie bedzie komorka wnioskujaca
na wniosek przedstawiciela komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zamdwienia

3. Co najmniej dwoch cztonkéw zespotu jest powotywanych do komisji przetargowe;j.
4. Zespotu nie powotuje sie, jezeli Zamawiajacy w inny sposob zapewnia udziat co najmniej dwoch
cztonkow komisji przetargowej w nadzorze nad realizacja udzielonego zamowienia.

ROZDZIA IV
CZYNNO CI PRZYGOTOWAWCZE DO WSZCZ CIAPOST POWANIA

811.
Zatwierdzenie tresci specyfikacji, ogtoszenia o zamowieniu, ogtoszenia o zmianie ogtoszenia oraz
zaproszenia wykonawcy do udziatu w postgpowaniu dokonywane jest przez Kierownika
Zamawiajacego po uprzedniej aprobacie Referatu WZPI-ZP - pod katem zgodnosci z ustawa,
Obstugi Prawnej - pod katem formalno-prawnym oraz zastepcy Prezydenta nadzorujacego
komorke wnioskujaca  pod katem merytorycznym.
W przypadku, gdy Kierownik Zamawiajacego uzna za konieczne, w szczegodlnosci z uwagi na
zobowiazania w zakresie finansowym wymagana jest aprobata Wydzialu FB - pod katem
finansowo-ksiggowym.
W przypadku, gdy wzor umowy, istotne postanowienia umowy lub ogdélne warunki umowy
stanowia czes specyfikacji, wymagane jest ich parafowanie przez Obstuge Prawna w zakresie
formalno-prawnym, z zastrzezeniem ust. 2, Kierownika lub pracownika komorki wnioskujacej
odpowiedzialnej za przygotowanie post¢gpowania, a w przypadku gdy komorka uzytkujaca
przedmiot zamdwienia nie bedzie komorka wnioskujagca  przedstawiciela komorki, ktéra bedzie
uzytkowata przedmiot zamowienia, a takze przedstawiciela Referatu WZPI-ZP oraz Skarbnika.

812.
W przypadku postepowan, w ktérych obowigzkowe jest zawiadomienie Prezesa UZP:
1) o zastosowanym trybie udzielenia zamoéwienia;
2) 0 zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy niz 4 lata,
zawiadomienia kierowane sg do Prezesa UZP przez Kierownika Zamawiajacego.
Projekt zawiadomienia do Prezesa UZP opracowuje komisja, a w przypadku jej braku  Referat
WZPI-ZP, a nastgpnie podlega on zaparafowaniu przez Obstuge Prawna.
Postanowienia ust. 1 i 2 stosuje si¢ odpowiednio do obowigzkowych zawiadomien o zawarciu
umowy ramowej lub ustanowieniu dynamicznego systemu zakupdw.
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ROZDZIA V
PROWADZENIE POST POWANIA

§13.

Ogtoszenia 0 zamoOwieniu oraz ogtoszenia o zmianie ogtoszenia parafuje Kierownik Referatu
WZPI-ZP lub Kierownik Wydzialu WZPI oraz akceptuje Kierownik Zamawiajacego, z
zastrzezeniem § 11.

Referat WZPI-ZP zobowigzany jest do:

1) zamieszczenia ogtoszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych;

2) zamieszczenia ogtoszenia o zamdwieniu w miejscu publicznie dostepnym w siedzibie
Urzedu;

3) przekazania ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

4) przekazania Stanowisku ds. Procesow IT ogtoszenia o zamdwieniu, SIWZ wraz z
zatacznikami, celem zamieszczenia ogtoszenia oraz SIWZ wraz z zalgcznikami na stronie
internetowej Urzedu, o ile Referat WZPI-ZP nie jest w stanie wykona tych czynnosci bez
wsparcia Stanowiska ds. Procesow IT.

Zamawiajacy moze zmieni ogloszenie zamieszczajac sprostowanie lub ogtoszenie zmian.
Przepisy art. 11 ust. 7 7d i art. 11a ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

§14.

W postgpowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego albo ograniczonego,
specyfikacje udostgpnia si¢ na stronie internetowej Urzedu od dnia zamieszczenia ogtoszenia w
BZP albo publikacji w Dz. Urz. UE nie krocej niz do czasu uptywu terminu skiadania ofert.

W postepowaniach prowadzonych w innym trybie niz okreslonym w ust. 1, specyfikacj¢ mozna
udostepni na stronie internetowej. Decyzja w tej sprawie podejmowana jest przez kierownika
komorki wnioskujacej, w porozumieniu z Referatem WZPI-ZP.

Obowigzki zwigzane z publikacja na stronie internetowej Urzedu informacji, o ktérych mowa w
ust. 1-2, oraz ewentualne inne informacje podlegajace obowiazkowi upublicznienia w tym trybie,
wykonuje Referat WZPI-ZP lub Stanowisko ds. Procesow IT na wniosek Referatu WZPI-ZP,
zgodnie z wyborem Referatu WZPI-ZP.

§ 15.
W trakcie prowadzenia postgpowania decyzje dotyczace:
1) zmiany tresci ogtoszenia o zamowieniu;
2) zmiany tresci specyfikacji;
2) rozpatrzenia odwotania;
3) wyboru najkorzystniejszej oferty;
4) wykluczenia wykonawcy z udziatu w postepowaniu lub niezaproszenia do sktadania ofert;
5) odrzucenia oferty;
6) uniewaznienia postgpowania;
7) zatrzymania wadium, w przypadkach okreslonych ustawa,

podejmowane sg przez Kierownika Zamawiajacego na wniosek Komisji lub pracownika komorki
whnioskujacej, a w przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamowienia nie bedzie komdrka
whnioskujaca na wniosek Kkierownika lub innego przedstawiciela komorki, ktéra bedzie
uzytkowata przedmiot zamdwienia, lub przedstawiciela Referatu WZPI-ZP odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postgpowania.
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W kazdym postgpowaniu, bez wzglgdu na warto§ zamdwienia, projekt rozpatrzenia odwotania
wymaga uzgodnienia pod wzgledem formalno-prawnym oraz zaparafowania przez Obstuge
Prawna oraz WZPI-ZP. Jezeli odwotanie dotyczy w szczegolnosci zagadnien merytorycznych,
wymagane jest stanowisko komorki wnioskujacej, a w przypadku gdy komorka uzytkujaca
przedmiot zamdwienia nie bedzie komdrka wnioskujagca opinia przedstawiciela komorki, ktéra
bedzie uzytkowata przedmiot zamowienia.

Decyzje dotyczace przedituzenia terminu skiadania ofert lub wystapienia do wykonawcow
z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania oferta podejmowane sa przez Komisje lub
pracownika komorki wnioskujacej, a w przypadku gdy komdrka uzytkujaca przedmiot
zamoOwienia nie bedzie komoérka wnioskujagca  na wniosek kierownika lub przedstawiciela
komorki, ktéra bedzie uzytkowata przedmiot zamowienia, lub przez przedstawiciela Referatu
WZPI-ZP odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania.

W przypadku odrzucenia oferty z powodu razaco niskiej ceny, obowigzek zawiadomienia o tym
fakcie Prezesa UZP i Komisji Europejskiej realizuje Kierownik Zamawiajacego na podstawie
przygotowanego przez Komisje¢ wniosku zaaprobowanego przez Referat WZPI-ZP.

§816.

Wynik postepowania o zamoOwienie publiczne wymaga zatwierdzenia przez Kierownika
Zamawiajacego i nastepuje, na wniosek Komisji, a w przypadku jej braku na wniosek pracownika
Referatu WZPI-ZP odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania.
Zatwierdzenie wyniku postepowania oznacza przyjecie i zatwierdzenie prac Komisji lub
propozycji pracownika Referatu WZPI1-ZP odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania i
odpowiednio do wyniku:
1) wybdr najkorzystniejszej oferty, albo
2) uniewaznienie postgpowania, w przypadkach przewidzianych w ustawie, z uwzglednieniem

ust. 4.
Zatwierdzenie wyniku postepowania odnotowuje si¢ w protokole postepowania.
Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka Miasto zamierza przeznaczy na
sfinansowanie zamoéwienia, Komisja lub - w przypadku braku powotania Komisji - pracownik
Referatu WZPI-ZP odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania, niezwtocznie zawiadamia o
tym fakcie komorke wnioskujaca (dopuszcza sie zawiadomienie w trakcie posiedzenia Komisji).
Nastepnie komdrka wnioskujaca, moze wystapi do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o
zwickszenie kwoty srodkéw przewidzianych na to zamdwienie w budzecie - w celu udzielenia
zamowienia.
Whniosek, o ktorym mowa w ust. 4 wymaga aprobaty Skarbnika oraz Zastepcy Prezydenta
nadzorujacego komorke wnioskujaca.

817.
Niezwtocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty:

1) przekazuje si¢ wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty informacje, o ktérych mowa w art. 92 ust.
1 ustawy;

2) informacje, o ktérych mowa w art. 92 ust. 1 pkt 1 i 5-7 ustawy, zamieszcza si¢ na stronie
internetowej Urzedu

Obowigzki zwigzane z zawiadomieniem, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1, wykonywane Sg przez
Referat WZPI-ZP, po akceptacji tresci zawiadomienia przez Kierownika Zamawiajacego.
Obowiazki okreslone w ust. 1 pkt. 2 wykonuje Referat WZPI-ZP lub Stanowisko ds. Procesow IT
na wniosek Referatu WZPI-ZP, zgodnie z wyborem Referatu WZPI-ZP.

W postgpowaniach o udzielenie zamoéwienia lub umowy ramowej wspotfinansowanych ze srodkdw
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Unii Europejskiej, poddanych obowigzkowej kontroli uprzedniej, niezwtocznie po wydaniu przez
Izbe wyroku lub postanowienia konczacego postgpowanie odwotawcze dotyczacych wyboru
najkorzystniejszej oferty, albo po uptywie terminu do wniesienia odwotania, a przed zawarciem
umowy, kopie dokumentacji postgpowania przekazuje si¢ Prezesowi UZP, celem przeprowadzenia
kontroli.

Kopie dokumentacji, o ktérej mowa w ust. 4, potwierdza za zgodno$ z oryginatem i przekazuje
Prezesowi UZP kierujacy Referatem WZPI-ZP lub osoba upowazniona przez Prezydenta.

W przypadku postepowan o udzielenie zamowienia, w ktorych wszczecie kontroli uprzedniej
nastepuje z inicjatywy Prezesa UZP, kopie dokumentacji postgpowania przekazuje sic
niezwtocznie, po otrzymaniu zadania Prezesa UZP, z zastrzezeniem ust. 5.

§18.
Zakonczenie prac Komisji lub oséb wykonujacych czynnosci w postepowaniu nastepuje z chwilg
podpisania umowy z wybranym wykonawca, a w przypadku uniewaznienia postepowania. po wydaniu
przez Krajowa Izbe Odwotawcza wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie odwotawcze,
0 ile zostanie wniesione odwotanie lub z uptywem terminu na wniesienie odwotania.

8109.
Umowe w imieniu Miasta zawiera Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

§20.
Umowy do podpisu oraz aneksy do umowy przygotowuje komérka wnioskujaca we wspotpracy z
Referatem WZPI-ZP.
Przed zawarciem umowy lub aneksu do umowy, jeden egzemplarz powinien zosta parafowany
przez komorke wnioskujaca, Referat WZPI-ZP, Obstuge Prawna.

Aneks do umowy, o ile rodzi zobowigzanie finansowe Miasta, wymaga kontrasygnaty Skarbnika.

§21.
Zaleca si¢, aby umowy zawieraly postanowienia dotyczace zabezpieczenia Miasta przed
ewentualnymi negatywnymi skutkami niewfasciwej realizacji umowy, w szczegolnosci kary
umowne za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan wynikajacych z umowy.
W umowie, w ktorej przewidziano kary umowne za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
zobowigzan wynikajacych z umowy, zaleca si¢ przewidywanie mozliwosci potracania kar
umownych z faktur (rachunkéw) lub z ewentualnego zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy wniesionego przez wykonawce.
W przypadku uméw zawieranych w wyniku przeprowadzenia postgpowania w trybie zamowienia z
wolnej reki dopuszcza si¢ odstagpienie od stosowania postanowienia ust. 1 lub 2 pod warunkiem
zastrzezenia w umowie klauzuli o dochodzeniu odszkodowania na zasadach og6lnych.
W umowie mozna umiesci klauzulg dotyczaca dochodzenia na zasadach ogélnych odszkodowania
przenoszacego wysokos kar umownych oraz inne postanowienia istotne z punktu widzenia
komorek organizacyjnych, w szczegolnosci komorki wnioskujacej.

§22.
Wszelkie zmiany tresci umowy o zamoOwienie publiczne musza by  dokonywane
z uwzglednieniem przepisu art. 144 ustawy.

Proponowana zmiana tresci umowy podlega zaopiniowaniu i zaakceptowaniu odpowiednio w
trybie i na zasadach okreslonych w § 20.
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8§23.
Umowy podlegaja rejestracji we wiasciwym rejestrze prowadzonym przez Referat WZPI-ZP .
Oryginaty uméw (w ilosci szt. 3) przechowuje po jednym egzemplarzu komérka wnioskujaca,
Wydziat FB oraz Referat WZPI-ZP.
Realizacj¢ umow o zamoOwienie publiczne nadzoruja wiasciwe komorki wnioskujace a takze inna
komorka organizacyjna Urzedu zgodnie z wiasciwoscia rzeczowa.
Dokumentacje z postgpowania o udzielenie zamOwienia przechowuje  zgodnie z zasadami
okreslonymi ustawa - Referat WZPI-ZP.

§24.
Nie p6 niej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy o zamoéwienie publiczne albo umowy
ramowej, a takze po ustaleniu wynikéw konkursu, odpowiednio ogtoszenie o udzieleniu
zamowienia albo o wynikach konkursu:
1) zamieszcza si¢ w BZP - jezeli warto§ zamowienia, umowy ramowej lub konkursu jest
mniejsza niz wartosci unijne;
2) przekazuje si¢ Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej jezeli warto§ zamoOwienia, umowy
ramowej lub konkursu jest rowna lub przekracza wartosci unijne.
Postanowienia ust. 1 nie stosuje si¢ dla kazdego zamodwienia udzielanego na podstawie umowy
ramowej.

Obowigzek zamieszczenia ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia wykonuje Referat WZPI-ZP.

§25.

Kazda komdrka wnioskujaca, a w przypadku gdy komoérka uzytkujaca przedmiot zamdwienia nie
bedzie komodrka wnioskujaca komorka, ktora bedzie uzytkowata przedmiot zamodwienia,
odpowiedzialna jest za zgodnos  realizacji udzielonego zamodwienia publicznego
z postanowieniami zawartej umowy.

Po podpisaniu umowy, faktury stanowigce podstawe do zaptaty z tytutu zrealizowanej umowy lub
jej czesci akceptuje pod wzgledem merytorycznym komdrka wnioskujaca, a w przypadku gdy
komorka uzytkujaca przedmiot zamoOwienia nie jest komorka wnioskujaca  komorka, ktora
uzytkuje przedmiot zamowienia, na podstawie posiadanych protokotéw/dokumentéw odbioru.

§26.
Komoérka wnioskujaca, a w przypadku gdy komoérka uzytkujaca przedmiot zamowienia nie jest
komorka wnioskujaca ~ komorka, ktéra uzytkuje przedmiot zamdwienia, ocenia, czy wystapity
przestanki do dokonania zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy iwystepuje do
Wydziatu FB o jego zwrot albo zatrzymanie, po uprzedniej konsultacji w tej sprawie z Referatem
WZPI-ZP.

§27.

Referat WZPI-ZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych przez Urzad zamdwieniach,
0 ktérym mowa w art. 98 ust. 1 ustawy i przekazuje je Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

§28.
W sytuacji gdy Referat WZPI-ZP jest komorka wnioskujaca, czynnosci zastrzezone dla komorki
whnioskujacej wykonuje wyznaczony pracownik Referat WZPI-ZP.
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ROZDZIA VI
ZABEZPIECZENIA FINANSOWE | OP ATY

§29.
Wysokos zadanego wadium powinna by okreslona w specyfikacji oraz w ogtoszeniu
0 zamOwieniu.

Propozycje wysokosci wadium okresla kwotowo - do 3% wartosci zamOwienia ~ komorka
whnioskujaca we wniosku o przeprowadzenie postgpowania 0 zamdwienie publiczne.

Dopuszczalne formy wnoszenia wadium okresla ustawa.
Formy wnoszenia wadium nie moga by ograniczane przez Miasto.

830.
Wskazane jest zadanie od wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Wysokos zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy ustala si¢ zgodnie z przepisami ustawy.

Wysokos zabezpieczenia komorka wnioskujaca proponuje we wniosku o przeprowadzenie
postepowania 0 zamdwienie publiczne.

831.
Obstuge w zakresie pobierania, ewidencjonowania, przechowywania i zwrotu:
a) wadium oraz
b) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
sprawuje Wydziat FB.

ROZDZIA VII
KORESPONDENCJA | DOKUMENTACJA W SPRAWIE ZAMOWIE PUBLICZNYCH

§ 32.
Oferty przestane na adres Zamawiajacego przyjmuje Biuro Obstugi Interesanta.
Przedstawiciel Biura Obstugi Interesanta ponosi odpowiedzialnos za przechowywanie ofert w
sposob gwarantujacy ich nienaruszalnos i zachowanie ich tresci w poufnosci do czasu
przekazania ich Komisji lub pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacj¢ danego zamowienia
publicznego.
Biuro Obstugi Interesanta przechowuje wszystkie naptywajace oferty i przekazuje Sekretarzowi
Komisji lub pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje danego zamowienia publicznego w
dniu otwarcia ofert, przed uptywem terminu ich otwarcia.
Sekretarz Komisji lub pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamoéwienia publicznego
przekazuje przedstawicielowi Biura Obstugi Interesanta informacje o terminie sktadania i otwarcia
ofert, a takze o ewentualnej zmianie tego terminu.
Oferty zlozone po terminie sa przekazywane bez otwierania Sekretarzowi Komisji lub
pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje¢ danego zamoOwienia publicznego w celu
przygotowania projektu pisma o ich zwrocie.
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ROZDZIA VI
SZCZEGOLNY TRYB UDZIELANIA ZAMOWIE
§ 33.
zasady stosowania szczeg6lnego trybu

Do postepowan o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 EURO stosuje si¢ regulacje wewngtrzne

obowigzujace w tym zakresie.

W przypadku zamowien o wartosci przekraczajacej 30 000 EURO:

1)  do ktorych nie maja zastosowania przepisy ustawy (wytaczenia przedmiotowe),

2)  wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE, zwane dalej zamowieniami na
ustugi spoteczne , jezeli ich warto§ jest mniejsza niz wyrazona w ztotych rownowartos
kwoty 750.000 EURO netto,

facznie nazwanymi innymi zamdwieniami , stosuje si¢  z zastrzezeniem ust. 3 - zasady
udzielania zamowien, okreslone w 8§ 33a. - § 33f, z pomini¢ciem pozostatych rygorow okreslonych
Regulaminem, za wyjatkiem postanowien § 34 - § 36 Regulaminu.

. Do innych zamowien, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1) nie maja obligatoryjnego zastosowania
postanowienia 8§ 33c.

8 33a.
zasady ogdlne udzielania innych zaméwien
Referat WPZI-ZP  na wniosek 0 wszczecie postgpowania  zamowien, o ktérych mowa w § 33
ust. 2, wsposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujacy oraz z poszanowaniem zasad
okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
Whiosek 0 wszczecie postepowania, 0 ktorym mowa w ust. 1, przekazuje komorka wnioskujaca
do Referatu WZPI-ZP, po uzyskaniu aprobaty, o ktérej mowa w § 6 ust. 6. Wz0Or wniosku
stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
Nie jest dopuszczalne:
1) zanizanie wartosci zamoOwienia lub wybieranie sposobu obliczenia wartosci zamoOwienia,
w celu uniknigcia stosowania przepiséw ustawy
2) Iaczenie zamoOwien, ktore odre¢bnie udzielane wymagaja zastosowanie réznych przepisow
ustawy,
3) dzielenie zamdwienia na odr¢bne zamowienia, w celu uniknigcia tacznego szacowania
wartosci.
Czynnosci zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoOwien, o ktorych mowa w §33 ust. 2, wykonuja osoby zapewniajace bezstronnos
i obiektywizm.

§ 33Db.

szczegOlne zasady udzielania innych zaméwien
Do przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia postgpowania o0 udzielenie
zamoOwienia, o ktérym mowa w 833 ust. 2, Kierownik Zamawiajacego powotuje w drodze
zarzadzenia Komisje, z zastrzezeniem ust. 6.
W przypadku powotania Komisji wytacznie do przeprowadzenia postepowania, za przygotowanie
postepowania odpowiada komorka wnioskujagca, a w przypadku gdy komorka uzytkujaca
przedmiot zamoOwienia nie jest komorka wnioskujaca  komorka, ktéra uzytkuje przedmiot
zamowienia.
Liczebnos cztonkéw Komisji powinna by nieparzysta.
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4. Komisja winna skfada si¢ z minimum trzech os6b, w tym z przedstawiciela komorki
whnioskujacej. Zalecane jest, aby przedstawiciel komoérki wnioskujacej byt Przewodniczacym
Komisji.

5. Do zadan Komisji nalezy:

1) przygotowanie ewentualnego ogtoszenia o zamowieniu, okreslenie ewentualnych warunkéow
udziatu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert oraz ewentualnie zagdanych od wykonawcy lub
wykonawcow dokumentow;

2) upublicznienie ogtoszenia o zamoOwieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajacego, o0 ile obowigzek publikacji wynika z przepiséw ustawy; dopuszcza si¢ -
zgodnie z uznaniem Komisji lub za poleceniem Kierownika Zamawiajacego - upublicznienie
ogtoszenia 0 zamowieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego cho by
obowigzek taki nie wynikat z przepisow ustawy;

3) przygotowanie wyjasnien na zapytania wykonawcdw oraz ewentualnych modyfikacji
ogtoszenia 0 zamoOwieniu oraz o ile wystepuja - innych dokumentéw dotyczacych
postgpowania;

4) badanie i ocena ofert, ktore wptynety w terminie;

5) ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawceg, ktérego oferta zostata
uznana przez Komisj¢ za najkorzystniejsza, o ile warunki udziatu zostaty okreslone;

6) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania,
w szczegolnosci w oparciu o kryteria oceny ofert okreslone w ogtoszeniu o zamdwieniu lub
innych dokumentach dotyczacych postgpowania;

7) upublicznienie informacji o udzieleniu zamowienia na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajacego.

6. Kierownik Zamawiajacego moze odstagpi od powotania Komisji, wyznaczajac o0sobe
odpowiedzialng za przygotowanie lub przygotowanie i przeprowadzenie postepowania. W takim
przypadku postanowienia regulaminu odnoszace si¢ do Komisji, dotycza tej osoby.

8 33c.
szczegOlne zasady udzielania zamdwien na us ugi spo eczne
1. Na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego wniosku 0 wszczecie

postepowania na ustugi, o ktérych w 833 ust.2 pkt 2), Komisja sporzadza ogtoszenie
0 zamOwieniu, ktore winno zawiera informacje istotne dla udzielenia zamowienia,
w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamoOwienia, w tym zasady jego realizacji oraz okreslenie wielkosci lub

zakresu zamowienia;
2) ewentualne warunki uczestnictwa w postepowaniu;
3) kryteria oceny ofert;
4) termin sktadania ofert, uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty;
5) termin zwigzania oferta, nie dtuzszy niz 60 dni.

2. Ponadto ogtoszenie o zamoOwieniu moze zawiera :

1) warunki udziatu wykonawcow w postgpowaniu, o ile s wymagane;
2) oswiadczenia i dokumenty wymagane na potwierdzenie spetniania warunkOw udziatu w

postepowaniu lub wymagan dotyczacych oferowanego przedmiotu zamdwienia;
3) informacje, czy dopuszczona bgdzie mozliwos zwracania si¢ do wykonawcow o:

a) wyjasnienia w zakresie tresci ztozonych ofert;

b) uzupetnienie brakujacych lub wyjasnienie btednych dokumentdw lub oswiadczen:

- ztozonych w celu potwierdzenia spetniania warunkow udziatu w postgpowaniu lub
- wymagan dotyczacych oferowanego przedmiotu zamdwienia;
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4) w przypadku zgdania wniesienia wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
kwote, zasady zwrotu lub zatrzymania wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

Kryteriami oceny ofert moga by , w szczegdlnosci:

1) cena;

2) kryteria odnoszace si¢ do wiasnosci wykonawcy, w szczegolnosci jego organizacja, w tym
zwigzana z realizacja przedmiotu zamdwienia;

3) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie, poziom wiedzy wykonawcy lub oséb stanowigcych
kadre kierownicza lub wyznaczonych do realizacji zamdéwienia;

4) indywidualne cechy o0séb skierowanych do realizacji przedmiotu zamdwienia,
w szczegolnosci sposob prezentowania wiasnej osoby lub wiedzy, zdolnos komunikacji z
audytorium, w szczegolnosci umiejetnos przekazywania informacji lub wiedzy oraz odbior
komunikatow;

5) aspekty spoteczne, srodowiskowe, innowacyjne;

6) jakos ;

7) dostgpnos ;

8) ciagtos ustugi.

Kryteria oceny ofert winny zosta okreslone w sposéb mozliwie jednoznaczny i zrozumiaty oraz

moga odzwierciedla subiektywne przekonania cztonkéw Komisji. Kryteria nie moga by

stronnicze.

Kryteriom oceny ofert nalezy nada wage wyrazong np. w procentach lub punktach.

Ogtoszenie 0 zamowieniu po zatwierdzeniu jego tresci przez Kierownika Zamawiajacego, podlega

publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego. Jezeli Zamawiajacy

przewiduje inne dokumenty dotyczace postepowania, podlegaja publikacji na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Zamawiajacego w dniu publikacji ogtoszenia 0 zamowieniu, po

zatwierdzeniu ich tresci przez Kierownika Zamawiajacego.

Czynnosci publikacji ogtoszenia o zamowieniu oraz ewentualnych innych dokumentow

dotyczacych postepowania, dokonuje Referat WZPI-ZP lub Stanowisko ds. Procesow IT, zgodnie

z wyborem Referatu WZPI-ZP.

Komisja, po zamieszczeniu ogtoszenia o zamoOwieniu w Biuletynie Informacji Publicznej

Zamawiajacego , moze - za pomoca dowolnych srodkéw - poinformowa o0 wszczeciu

postgpowania znanych sobie wykonawcow, ktérzy w ramach prowadzonej dziatalnosci swiadcza

ustugi bedace przedmiotem zamoéwienia.

Wykonawcy moga zwraca si¢ do Zamawiajacego 0 wyjasnienie tresci ogtoszenia o zamowieniu

lub innych dokumentow dotyczacych postgpowania.

Kierownik Zamawiajacego na wniosek Komisji lub przedstawiciela Referatu WZPI-ZP lub z

inicjatywy wiasnej - moze do uptywu terminu skiadania ofert, w drodze wyjasnien lub

modyfikacji, zmieni tre§ ogtoszenia ozamodwieniu lub innych dokumentéw dotyczacych
postepowania.

Komisja niezwtocznie zamieszcza zmiany, o ktérych mowa w ust. 11 na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Zamawiajacego.

§ 33d.
badanie i ocena ofert oraz zawarcie umowy

Z zawartoscia ofert nie mozna zapozna si¢ przed uptywem terminu ich otwarcia.
Komisja dokonuje otwarcia ofert po uptywie ustalonego w ogtoszeniu o zaméwieniu terminu na
sktadanie ofert.
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Otwarcie ofert, w miar¢ mozliwosci, powinno by dokonywane w sposob jawny lub przynajmniej

w obecnosci przynajmniej dwdch cztonkéw Komisji, a w przypadku braku jej powotania

przynajmniej dwoch oséb bedacych przedstawicielami Zamawiajacego.

Wykonawca zwigzany jest oferta w terminie wskazanym w ogtoszeniu o zaméwieniu.

Komisja przeprowadza badanie ofert pod katem ich zgodnosci z trescia ogtoszenia 0 zamdwieniu

oraz innych dokumentéw postepowania, o ile wystepuja, a nastepnie, pod katem spetniania przez

wykonawce, ktérego oferta zostata uznana przez Komisje za najwyzej oceniong, warunkow

udzialu w postgpowaniu, jezeli zostaty okreslone. Komisja tworzy ranking ztozonych ofert

zgodnie z kryteriami oceny ofert.

Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata uznana przez Komisje za najwyzej oceniong, nie spetnia

warunkéw udziatu w postepowaniu, Komisja moze zbada wykonawce - pod katem spetniania

przez niego warunkdéw udzialu w post¢gpowaniu - ktérego oferta zostata uznana kolejng w

rankingu, o ktérym mowa w ust. 6 zdanie drugie.

Komisja odrzuca oferte zgodnie z warunkami okreslonymi w ogtoszeniu o zamdwieniu lub innych

dokumentach postgpowania.

Komisja dokonuje wyboru oferty na podstawie ustalonych - w ogtoszeniu o zamdwieniu lub

innych dokumentach postgpowania - kryteridw oceny ofert.

Postepowanie podlega uniewaznieniu, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

2) cena oferty najwyzej ocenionej przewyzsza kwote, ktdra Zamawiajacy mogt lub moze
przeznaczy na realizacj¢ zamowienia;

3) w przypadku zamowien, o ktorych mowa w § 33 ust. 2 pkt 2 - warto§ netto najkorzystniejszej
oferty przekracza wyrazona w ztotych rownowartos kwoty 750.000 EURO;

4) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajacego.

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub o uniewaznieniu postgpowania, po jej

zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, Komisja przekazuje wykonawcom, ktorzy

ztozyli w postepowaniu oferty.

Z wykonawca, ktorego oferte wybrano, Zamawiajacy zawiera umowe.

Zawarcie umowy moze zosta dokonane po przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji

z wybranym wykonawcs, o ile informacja taka zostata przewidziana w ogtoszeniu o zaméwieniu,

lub innych dokumentach dotyczacych postepowania. Negocjacje moga prowadzi wyltacznie do

korzystniejszych dla Zamawiajacego warunkow realizacji zamowienia, w szczegolnosci obnizenia

wynagrodzenia Wykonawcy, podniesienia parametrow zamOwienia, wydluzenia terminu

gwarancji, skrécenia terminu realizacji zamowienia etc. Negocjacje w zaden sposob nie moga

prowadzi do podwyzszenia wynagrodzenia wykonawcy.

Komisja ulega rozwigzaniu, z chwilg zawarcia umowy w sprawie zamowienia.

Jezeli wykonawca, ktoérego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnosi

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ile jest ono wymagane, Komisja moze wybra

ofert¢ kolejng w rankingu, o ktrym mowa w ust. 5 zdanie drugie, z zastrzezeniem ust. 15.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 14, Komisja bada, czy wykonawca, ktorego oferta jest kolejng w

rankingu, spetnia warunki udziatu w postepowaniu. Komisja, zgodnie ze wskazaniem Kierownika

Zamawiajacego, powtarza czynnos$ , o ktorej mowa w zdaniu pierwszym, az do momentu

zawarcia umowy w sprawie zamdwienia, chyba ze zachodza przestanki do uniewaznienia

postepowania.
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8 33e.
obowigzek publikacyjny
1. Niezwitocznie po udzieleniu zamdwienia rozumianym jako zawarcie umowy, na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Zamawiajacy zamieszcza si¢ informacje¢ o udzieleniu zamowienia, podajac
nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko podmiotu, z ktérym zawarto umowe albo informacj¢ o
nieudzieleniu tego zamdwienia.
2. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio postanowienie § 33c ust. 7.

§ 33f.
Do innych zamowien, w zakresie nieuregulowanym postanowieniami § 33 - 8§ 33e Regulaminu,
zastosowanie maja odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego z tym zastrzezeniem, ze dopuszcza si¢
forme inng niz pisemna do sktadanych ofert, zgodnie ze wskazaniami ogtoszenia o zaméwieniu lub
innych dokumentow dotyczacych postgpowania.

ROZDZIA IX
POSTANOWIENIA KO COWE

§ 34.

Regulamin stosuje sie do postepowan prowadzonych w Urzgdzie w dniu wejscia w zycie Regulaminu
odpowiednio do etapu ich prowadzenia.

§ 35.

W przypadkach, w ktorych przy wymaganej aprobacie Zastepcy Prezydenta nadzorujacego komorke
organizacyjna, dana komdrka organizacyjna podlega bezposrednio Prezydentowi, pomija si¢ wymaog
uzyskania dodatkowej aprobaty Zastepcy Prezydenta.

§ 36.
Regulamin podlega zmianom w trybie wiasciwym dla ustanowienia Regulaminu.

Prezydent Miasta
/-1 Krzysztof Kosinski



Zatacznik nr 1

do

o wartosci przekraczajacej 30 000 euro

w Urzedzie Miasta Ciechanéw

Planowane zakupy (dostawy, ustugi, roboty budowlane) w okresie od

Planowany termin

dokonania

Planowany
termin
wszczecia
procedury
zakupu

Wartos¢ zakupu
{brutto (z podatkiem

zakupu/realizacji

zadania

12

11

10

vat) w PLN

Wartos¢ zakupu

Wartos¢ zakupu

podatku vat) w
euro

Kod(-y) CPV

Przedmiot zakupu/zadanie szczegdtowe

Wydziat -

0000001



NESPrAWY: cvvvneeeeeeeineiieieeeeaeanas
(nadaje komérka ds. zamoéwien publicznych)

Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych oraz innych zamowien
o0 wartosci przekraczajacej 30 000 euro

w Urzedzie Miasta Ciechanow

WNIOSEK

0 przeprowadzenie postepowania 0 zamowienie publiczne na:

w Urzedzie Miasta Ciechanéw

1.Komorka wnioskujaca (nazwa):

2. Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia i warunkdw realizacji zamOwienia (wtym termin
realizacji zamoOwienia), wraz ze wskazaniem rownowaznosci, w przypadku wystapienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 29 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien

publicznych:

2a. Czy przedmiot zamdwienia opisany zostat przez odniesienie do norm, europejskich ocen
technicznych, aprobat, specyfikacji technicznych i systemow referencji technicznych, o ktérych

mowa w art. 30 ust. 1 pkt 2 i ust. 3 ustawy Pzp?
tak /nie*

Jezeli tak nalezy wskaza , ze dopuszcza si¢ rozwigzania rbwnowazne opisywanym, a odniesieniu

takiemu towarzysza wyrazy lub rbwnowazne oraz wskaza opis réwnowaznosci:

(opis rownowaznosci norm, europejskich ocen technicznych, aprobat, specyfikacji technicznych i systeméw referencji

technicznych )

2b. Okreslenie wymaganych cech produktu / ustug - adekwatnie do przedmiotu zamowienia
dostosowujacych projekt do potrzeb wszystkich uzytkownikéw, w tym zapewnienia dostepnosci dla
0s6b niepetnosprawnych:

(wypetnia sie wytgcznie w przypadku zamowien na dostawy lub ustugi; w przypadku zamdwienia na roboty budowlane nalezy
wskazac: ,,nie dotyczy™)
2c. Czy przedmiot zamdwienia okresla inne wymagane cechy produktu lub ustugi, w
szczegoblnosci okreslone w art. 30 ust. 9 pkt 2 ustawy Pzp?
tak / nie / nie dotyczy
(wypetnia sie wytacznie w przypadku zaméwier na dostawy lub ustugi)
Jezeli tak, nalezy opisa :



a)

b)

c)

2d. Czynnosci polegajace na wykonywaniu pracy, zgodnie z przepisem art. 29 ust. 3a ustawy Pzp:

1) Czy wymaga si¢ zatrudnienia na podstawie umowy 0 prace, przez wykonawce lub podwykonawce,
0s0b wykonujacych czynnosci w trakcie realizacji zamowienia:

tak / nie / nie dotyczy™*
(wypetnia sie wytacznie w przypadku zamowien na ustugi lub roboty budowlane)

2) Okreslenie czynnosci polegajacych na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu

pracy, wraz z okresleniem rodzaju czynnosci, w ramach ktérego, czynnosci ktorych dotycza wymagania

zatrudnienia na podstawie umowy o pracg’:

(wypetnia sie wytacznie w przypadku zaméwier na ustugi lub roboty budowlane pod warunkiem, ze wskazane czynnosci
w zakresie realizacji zamowienia polegaja na wykonywaniu pracy, w sposob okreslony w art. 22 § 1 Kodeksu pracy; w takim

przypadku nalezy wypetnié rowniez ppkt 2a)

2a) okreslenie, w zakresie wskazanym w pkt 2), proponowanych postanowien umownych, dotyczacych w
szczegolnosci sposobu dokumentowania zatrudnienia przez wykonawcg 0s6b, w zakresie czynnosci o ktdrych
mowa w pkt 2) oraz uprawnien Zamawiajacego w zakresie kontroli spetniania przez wykonawce tych wymagan
oraz sankcji z tytutu ich niespetnienia?:

 np.: czynno$ mycia okien miesci si¢ w rodzaju czynnosci  ustuga sprzatania; czynno$ operowania koparka miesci sic w rodzaju
czynnosci  roboty ziemne.

> W tym zakresie, mozna w szczeg6lnosci oczekiwa od wykonawcéw, aby w trakcie realizacji zaméwienia na kazde wezwanie
zamawiajacego (w wyznaczonym terminie) wykonawca przedtozyt okreslone dowody (przyktadowy katalog dowodéw  ponizej), w celu
potwierdzenia spetnienia wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez wykonawce lub podwykonawce osdb wykonujacych
wskazane w punkcie 2) (powyzej) czynnosci w trakcie realizacji zamowienia:

oswiadczenie wykonawcy lub podwykonawcy o zatrudnieniu na podstawie umowy o prace 0s6b wykonujacych czynnosci, ktérych
dotyczy wezwanie zamawiajacego. Oswiadczenie to powinno zawiera w szczeg6lnosci: doktadne okreslenie podmiotu sktadajacego
oswiadczenie, date ztozenia oswiadczenia, wskazanie, ze objete wezwaniem czynnosci wykonuja osoby zatrudnione na podstawie umowy 0
prace wraz ze wskazaniem liczby tych oséb, rodzaju umowy o prace i wymiaru etatu oraz podpis osoby uprawnionej do ztozenia
oswiadczenia w imieniu wykonawcy lub podwykonawcy;

poswiadczona za zgodno$ z oryginatem odpowiednio przez wykonawce lub podwykonawce kopie umowy/uméw o prace 0sdb
wykonujacych w trakcie realizacji zamowienia czynnosci, ktérych dotyczy ww. oswiadczenie wykonawcy lub podwykonawcy (wraz
z dokumentem regulujacym zakres obowiazkdow, jezeli zostat sporzadzony). Kopia umowy/uméw powinna zosta zanonimizowana w sposdb
zapewniajacy ochrone danych osobowych pracownikdw, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tj. w szczegdblnosci bez imion, nazwisk, adreséw, nr PESEL pracownikéw). Informacje takie jak: data zawarcia umowy, rodzaj
umowy 0 prace i wymiar etatu powinny by mozliwe do zidentyfikowania;

poswiadczona za zgodnos z oryginatem odpowiednio przez wykonawce lub podwykonawce kopie dowodu potwierdzajacego
zg oszenie pracownika przez pracodawce do ubezpieczen, zanonimizowana w sposdb zapewniajacy ochrone danych osobowych
pracownikéw, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.



3. Informacja wraz z uzasadnieniem o obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce: (1)
Kluczowych czgsci zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, lub (2) prac zwigzanych
z rozmieszczeniem i instalacja, w ramach zamoOwienia na dostawy, jezeli w postepowaniu

planuje si¢ dokonanie takiego zastrzezenia:

3a. Podziat zamowienia na czesci:

1. Czy zamOwienie zostaje podzielone na czgsci:
[ tak
T nie - powody niedokonania podziatu zamOwienia na czesci (mozliwo$¢ sktadania ofert
czesciowych/
udzielanie zaméwienia w czesciach):

1) Okreslenie przedmiotu zamowienia na czes$ nr 1
2) Okreslenie przedmiotu zamowienia na czes$ nr 2:
3)

(wypetnic, w p.fzypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czeSciowych)

2. Oferty mozna sktada w odniesieniu do [ wszystkich czesci [ jednej czesci [1 maksymalnej
liczby czesci (prosze okresli te liczbg) .

Maksymalna liczba czegsci, w ktorych zamdwienie moze zosta udzielone jednemu
wykonawcy (prosze wskazac)

4. Informacja 0o zamOwieniu polegajacym na powtérzeniu podobnych ustug lub robot
budowlanych albo dodatkowych dostaw (wraz z uzasadnieniem jezeli wymagane):

5. Informacja, czy w biezacym roku udzielone byto/planowane jest* udzielenie zamoOwienia
tozsamego, a w przypadku zamdwienia na dostawy  rowniez zamdwienia podobnego, wraz

z data/planowana data™* jego udzielenia:

6. Szacunkowa warto§ zamoéwienia® (bez podatku VAT) ........ccoveeeeeveeerreneieesneeneene. ztotych
(3 (01 T SRS TETOSRRTN );
warto§ W EURO ... wg kursu EURO - ..o zt
Ustalenia wartosci zamowienia dokonat W dniu

% w przypadku przewidywanego zaméwienia uzupetniajacego jego wartos uwzglednia si¢ w wartosci zaméwienia podstawowego



7. Przewidywana kwota (brutto) jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy na sfinansowanie

zamowienia W ZIOtYCh (Z VAT) = oo zt
3 (0111 T T SRS )
w tym:

- w biezacym roku (R) - : .zt

-roku (R +1) - : ozt

-roku (R + 2) - : zt

8. Wskazanie rdédta finansowania zamowienia:

NAZWEA PIANU = ...ttt nazwa zadania

LT 0] = g =SSR
POZYCJa W PIANIE - e e
kwota przewidziana w planie na biezaCy rok - .........cccocevvieniniece e zt

9.Wskazanie pozycji rocznego planu zaméwien -

11. Proponowany tryb udzielenia zamdwienia z podaniem podstawy prawnej i uzasadnieniem

faktycznym:

(uzasadnienie faktyczne nalezy poda¢ w przypadku proponowania innego trybu niz przetarg

nieograniczony lub przetarg ograniczony)
2 Instrukcja negocjacyjna’ - w zalaczeniu / nie dotyczy”

13. Potencjalni wykonawcy zaméwienia®

14. Proponowani przedstawiciele komorki wnioskujacej do sktadu komisji (min. 1; max. 3):
1)
2)
3)

15. informacja nt. wadium (nalezy okresli¢, czy wymagane jest wadium oraz proponowana wysokos¢

4 zatacza si¢ w przypadku gdy w proponowanym trybie przewidziane sa negocjacje z wykonawca / wykonawcami;
® wypetnia si¢ w przypadku gdy proponowanym trybem jest tryb negocjacji bez ogtoszenia, zaméwienia z wolnej reki lub zapytanie o ceng



wadium):

16. Proponowane Kryteria oceny ofert (nalezy okresli minimum jedno kryterium poza cenowe)

Cena - %
.- %
%
16a. uzasadnienie do zastosowania kryterium cena jako jedynego kryterium oceny ofert

lub wickszego niz 60%°:

17. Propozycja projektu umowy, a w szczegélnych przypadkach, w ktérych do specyfikacji nie bedzie

dotaczany wzdér umowy istotnych postanowien umownych:

18. Propozycja terminu (lub ilosci dni) realizacji zamowienia:

19. Propozycja opisu sposobu obliczenia ceny;

20. informacja nt. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (nalezy okresli¢, czy wymagane jest

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz jego wysoko$¢):

21. Wydatek bedacy przedmiotem wniosku o przeprowadzenie postepowania 0 zamowienie publiczne
zostanie zrealizowany zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o finansach publicznych,
w szczegolnosci w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadoéw oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu
zatozonych celow, a takze w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz  w
wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan. Jednoczesnie
oswiadczam, ze opis przedmiotu zamowienia zostat przygotowany z zachowaniem bezstronnosci
i w spos6b zapewniajacy rowne traktowanie wykonawcOw oraz zgodnie z zasadami
proporcjonalnosci i przejrzystosci.

data i podpis data i podpis

pracownika sporzadzajacego wniosek osoby kierujacej komorka wnioskujaca

A. Potwierdzenie zgtoszenia do planu finansowego srodkéw finansowych:

® kryterium ceny mozna zastosowa jako jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze przekraczajacej 60%, jezeli okreslono w opisie
przedmiotu zamdwienia standardy jakosciowe odnoszace si¢ do wszystkich istotnych cech przedmiotu zaméwienia; nalezy wykaza w jaki
spos6b zostaty uwzglednione w opisie przedmiotu zaméwienia koszty cyklu zycia (nie dotyczy okolicznosci, o ktérych mowa w art. 72 ust. 2
i art. 80 ust. 3 ustawy Pzp);



Komorka wnioskujaca posiada srodki finansowe do realizacji zadania zabezpieczone w

.. (nazwa planu).

data i podpis Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej

B. Zabezpieczenie srodkéw na realizacj¢ zamowienia w roku ................ Lo nastapi po
zgtoszeniu przez komorke wnioskujaca wniosku w zakresie niezbgdnych $rodkéw do wiasciwych

projektoéw plandw (dotyczy, jezeli okres finansowania wykracza poza biezacy okres budzetowy).

data i podpis

kierujacego komdrka wnioskujaca

C. Opinia komdrki organizacyjnej ds. zamowien publicznych w zakresie kompletnosci wniosku

i zgodnosci z ustawa Prawo zamdwien publicznych.

data i podpis osoby weryfikujacej

D. Aprobata - pod wzgl¢dem merytorycznym - Zastepcy Prezydenta nadzorujacego dziatania
komorki wnioskujacej.

APROBUJ :

data i podpis

data i podpis
Kierownika Zamawiajacego

* _ niepotrzebne skreslié



Zatacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych oraz innych zamowien
o0 wartosci przekraczajacej 30 000 euro

w Urzedzie Miasta Ciechanow

Data: .....coovvviiiiiies ZATWIERDZAM:

(podpis i pieczatka Kierownika Zamawiajgcego)

WNIOSEK

w sprawie powotania komisji do
przygotowania i przeprowadzenia / przeprowadzenia*
postepowania o udzielenie zamowienia

Na podstawie postanowien 8 8 ust. 2 oraz § 9 ust. 1 Regulaminu Udzielania Zamdwien
Publicznych oraz innych zamowien w Urzedzie Miasta Ciechanéw, wnosze o powotanie komisji do
przygotowania i przeprowadzenia / przeprowadzenia* postgpowania:

....................................................... - przewodniczacy
....................................................... wiceprzewodniczacy *
....................................................... cztonek
....................................................... cztonek

....................................................... - sekretarz

Komisja zobowigzana bgdzie do wykonania zadan okreslonych w Regulaminie komisji stanowigcym
zatacznik Nr 4 do Regulaminu Udzielania Zamowien Publicznych w Urzedzie Miasta Ciechandw.

Komisje obowigzuje stosowanie przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamOwien
publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164 ze zm.) i innych obowigzujacych przepiséw dotyczacych zaméwien
publicznych.

Cztonkowie Komisji ponosza odpowiedzialnos za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zgodnie
z zasadami oraz w zakresie okreslonymi w przepisach o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

(podpis i pieczatka osoby kierujacej
komorka ds.zaméwien publicznych )

* - Wiceprzewodniczacego powotuje sie w przypadku sktadu Komisji piecio- i wiecej osobowej.



Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
oraz innych zamdwien

o0 wartosci przekraczajacej 30 000 euro

w Urzedzie Miasta Ciechanow

REGULAMIN KOMISJI

81.

POSTANOWIENIA OGOLNE
Regulamin Komisji (zwany w tresci rowniez Regulaminem ) okresla tryb pracy oraz
kompetencje komisji powotywanych do przygotowania i  przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.
Komisja nie moze dokonywa czynnosci innych, niz okreslone w ustawie, Regulaminie
udzielania zamowien publicznych oraz innych zamowien o wartosci przekraczajacej 30 000
euro w Urzedzie Miasta Ciechanow lub Regulaminie.
Komisja prowadzi prace zgodnie z przepisami ustawy oraz postanowieniami regulaminow,
0 ktoérych mowa w ust. 2.
Komisja rozpoczyna dziatalno$ z dniem jej powotania.
Zakonczenie prac komisji nastgpuje z chwilg podpisania umowy z wybranym wykonawca,
a w przypadku uniewaznienia postepowania po wydaniu przez Krajows Izb¢ Odwotawcza
orzeczenia konczacego postgpowanie odwotawcze, o ile zostanie wniesione odwotanie lub
z uptywem terminu na jego wniesienie.
llekro w Regulaminie mowa jest o ustawie - nalezy przez to rozumie ustawe z dnia 29
stycznia 2004 roku Prawo zaméwien publicznych, Regulaminie - nalezy przez to rozumie
niniejszy Regulamin, Regulaminie udzielania zamOwien - nalezy przez to rozumie Regulamin
udzielania zamowien publicznych oraz innych zamowien o wartosci przekraczajacej 30.000
euro w Urzedzie Miasta Ciechandw, Urzad  nalezy przez to rozumie Urzad Miasta
Ciechanow.

82.

ORGANIZACJA PRACY KOMISJI
Prace komisji organizuje i kieruje nimi Przewodniczacy Komisji (Przewodniczacy), a w czasie
jego nieobecnosci Wiceprzewodniczacy Komisji (Wiceprzewodniczacy), o ile zostat powotany.
Cztonkowie komisji wykonuja zlecone im prace na posiedzeniach kolegialnych lub indywidualnie.
W razie krotkotrwatej nieobecnosci Przewodniczacego, wzglgdnie Wiceprzewodniczacego,
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 wykonuje Sekretarz Komisji (Sekretarz).
Stanowisko Komisji w sprawie wyniku postepowania podejmowane jest przy udziale
Przewodniczacego.
Przedstawiciel komorki organizacyjnej Urzedu wiasciwej ds. zamowien publicznych zobowigzany
jest zgtasza komisji watpliwosci dotyczace prowadzonego postegpowania o udzielenie zamowienia
publicznego.
W przypadku zgtoszonych watpliwosci dotyczacych prowadzonego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego i (lub) nieprzyjeciu ich przez Komisje, na wniosek przedstawiciela
komorki organizacyjnej Urzgdu wiasciwej ds. zamowien publicznych, Przewodniczacy
zobowigzany jest pisemnie wystapi do Obstugi Prawnej Urzedu o wydanie opinii w sprawie.
W przypadku braku akceptacji opinii, o ktérej mowa w ust. 6 przez Komisj¢, Przewodniczacy
zobowigzany jest poinformowa o tym fakcie Kierownika Zamawiajacego i osobeg Kierujaca
komorka organizacyjna Urzedu wiasciwg ds. zamowien publicznych, przedkiadajac jednoczesnie
uzasadnienie do przyjgtego stanowiska w notatce z prac Komisji.



83.
OBOWI ZKICZ ONKOW KOMISJI

1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie.
2. Do obowiazkdw cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) obecnos na kolegialnych posiedzeniach Komisji;

2) czynny udziat w pracach Komisji;

3) wykonywanie polecen Przewodniczacego dotyczacych prac Komisji;

4) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego 0 okolicznosciach uniemozliwiajacych

wykonywanie obowiagzkow cztonka Komisji.

3. W przypadku nie wywigzywania si¢ przez czionka Komisji ze swoich obowigzkow,
Przewodniczacy informuje o tym bezposredniego przetozonego cztonka komisji.

84.
ZADANIA PRZEWODNICZ CEGO
1. Przewodniczacy kieruje pracami Komisji.
2. Do zadan Przewodniczacego nalezy w szczeg6lInosci:
1) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
2) przydzielanie cztonkom Komisji zadan do indywidualnego wykonania, w razie zaistnienia
takiej potrzeby;
3) jest odpowiedzialny za merytoryczng weryfikacje przedmiotu zamowienia, w tym za jej
akceptacje lub wniesienie ewentualnych uwag i zastrzezen. Akceptacja, uwagi lub zastrzezenia
whniesione przez Przewodniczacego odnotowywane sg w protokole z prac Komisji.

4) przedktadanie do  zatwierdzenia lub  akceptacji, zgodnie z  kompetencjami
okreslonymi w Regulaminie, projektow dokumentow przygotowanych przez Komisje;

5) nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego;

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracg Komisji w toku
postepowania 0 udzielanie zamoéwienia publicznego:

6) wnioskowanie o0 powotanie biegtego.

3. Przewodniczacy odpowiada za sprawna pracg Komisji.

85.
ZADANIA SEKRETARZA KOMISJI
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) czuwanie nad procesem udzielania zamdwienia publicznego zgodnie z przepisami prawa;

2) organizowanie - w uzgodnieniu z Przewodniczacym - posiedzen komisji i powiadamianie
cztonkéw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia;

3) kompletowanie i dostarczanie wszystkim cztonkom komisji dokumentéw na posiedzenia
Komisji;

4) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisjg, w tym prowadzenie protokotu
postepowania i sporzadzanie notatek (protokotéw) z posiedzen kolegialnych komisji;

5) sporzadzanie protokotdéw lub informacji z zebrania wykonawcdéw, zwotanego na podstawie
art. 38 ust. 3 ustawy oraz z negocjacji prowadzonych z wykonawcami;

6) opracowywanie projektow dokumentow przygotowywanych przez Komisje w zakresie
zleconym przez Przewodniczacego;

7) opracowywanie projektow ogtoszen wymaganych dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;



2.

4.

8) udostepnianie (w szczegdlnosci wykonawcom) do wgladu protokotu postgpowania wraz
zatacznikami;

9) sprawowanie pieczy nad protokotem, ofertami oraz wszelkimi innymi dokumentami
zwigzanymi z postgpowaniem, w trakcie jego trwania;

10) odebranie od cztonkdw Komisji pisemnych oswiadczen 0  zaistnieniu  bad
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy, a w przypadku
stwierdzenia okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie cztonka Komisji, poinformowanie o
tym powotujacego Komisje, za posrednictwem Przewodniczacego;

Sekretarz komisji odpowiada za zgodne z ustawg i Regulaminem udzielania zamdwien
publicznych przygotowanie propozycji stanowiska Komisji w postgpowaniu o udzielenie
zamOwienia oraz prawidlowos dokumentacji postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego.

Sekretarz, jako cztonek Komisji uczestniczy réwniez w badaniu oraz ocenie wnioskéw i ofert.

86.

O WIADCZENIA O BEZSTRONNO CI
Niezwtocznie po zapoznaniu si¢ z dokumentami podmiotowymi ztozonymi przez wykonawcow,
cztonkowie Komisji oraz biegli sktadaja pisemne oswiadczenia o zaistnieniu bad braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy (oswiadczenia o bezstronnosci), pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za skfadanie falszywych oswiadczen. Jezeli okolicznosci
uzasadniajace wytaczenie cztonka Komisji, biegtego ujawnia si¢ po terminie, o ktbrym mowa
w ust. 1, cztonek Komisji, biegty sktada oswiadczenie niezwtocznie po powzigciu wiadomosci
o tych okolicznosciach.
Oswiadczenia o bezstronnosci, sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za sktadanie
fatszywych oswiadczen, sktadaja rowniez osoby, ktére zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w Regulaminie podejmuja czynnosci w postgpowaniu, po zapoznaniu Si¢ ze zbiorczym
zestawieniem wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty w danym postepowaniu.
Kierownik Zamawiajacego, lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w postepowaniu, w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze migdzy pracownikami Zamawiajacego lub innymi osobami
zatrudnionymi przez Zamawiajacego, ktore maja bezposredni wptyw na wynik postgpowania,
a wykonawcami zachodzi relacja okreslona w art. 17 ust. 1 pkt. 2-4 ustawy odbiera od tych osob,
pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia, oswiadczenie
w formie pisemnej w przedmiocie okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy.
W przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1-3 powyzej przed odebraniem oswiadczenia,
Przewodniczacy Komisji uprzedza osoby sktadajace oswiadczenie, o odpowiedzialnosci karnej za
sktadanie falszywych oswiadczen. Przewodniczacy Komisji zostaje uprzedzony przez Sekretarza
o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen.
Oswiadczenia, o ktorych mowa powyzej sa sktadane na rece Sekretarza Komisji.

§7.
ODPOWIEDZIALNO CZ ONKOW KOMISJI

Cztonkowie Komisji odpowiadaja w nastgpujacym zakresie:

1)

2)

za oceng wnioskOw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu oraz ofert pod wzgledem
spetniania warunkéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcOw oraz w zakresie
przedmiotowym odpowiadaja cztonkowie Komisji reprezentujacy komorke wnioskujaca,
wzglednie inng komorke organizacyjna (merytoryczng);

za oceng wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu oraz ofert pod wzgledem
zgodnosci z ustawa odpowiadaja cztonkowie Komisji reprezentujacy komorke organizacyjna
Urzedu ds. zaméwien publicznych, pod wzgledem formalno-prawnym - cztonkowie Komisji
reprezentujacy Obstuge Prawng Urzedu, a pod wzgledem finansowym - cztonkowie Komisji
reprezentujagcy Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu lub analogiczng komorke do spraw
finansowych.



88.

TRYB PODEJMOWANIA DECYZJI
. Komisja podejmuje decyzje na posiedzeniach kolegialnych w obecnosci co najmniej potowy jej
cztonkoéw, z uwzglednieniem § 2 ust. 4.
. Decyzje Komisji podejmowane s3 w drodze konsensusu cztonkdéw komisji uczestniczacych
w posiedzeniach.
. Jezeli Komisja nie moze podja decyzji w drodze konsensusu, a podjecie decyzji:
1) wymaga wiadomosci specjalnych -  Przewodniczacy wystepuje 0 powolanie

biegtego, w trybie § 9;
2) nie wymaga wiadomosci specjalnych - Przewodniczacy zarzadza gtosowanie.
. W przypadku, gdy opinia biegtego nie wskazuje jednoznacznie sposobu postgpowania,
Przewodniczacy wystepuje o powotanie kolejnego biegtego lub zarzadza gtosowanie. Czynnos
powtarza si¢ do skutku.

. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by podjeta ze wzgledu na réwnga liczbe gtosow,
rozstrzyga gtos Przewodniczacego. Niniejsze postanowienie ma zastosowanie do wszystkich
postanowien Regulaminu dotyczacych podejmowania przez Komisjg decyzji w drodze gtosowania.

. Cztonek Komisji nie zgadzajac si¢ z rozstrzygnigciami przyjetymi przez Komisjg, skiada
Przewodniczacemu - niezwtocznie, jednak nie po niej niz na nastgpnym posiedzeniu Komisji -
pisemne uzasadnienie swojego stanowiska (zdanie odrebne do protokotu).

89.
BIEGLI
. Jezeli dokonanie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem wymaga wiadomosci specjalnych
Komisja moze wystapi z wnioskiem o powotanie biegtego.
. Whniosek Komisji powinien by podpisany przez Przewodniczacego i zawiera przedmiot opinii
oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury na biegtego.

. Whniosek o powotanie biegtego kieruje Przewodniczacy do Kierownika Zamawiajacego w trybie
§ 9 ust. 5 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

Postanowienia dotyczace wytaczenia cztonka Komisji stosuje si¢ odpowiednio do biegtego.

§810.
DOKUMENTOWANIE CZYNNO CI KOMISJI
. Z kazdego kolegialnego posiedzenia Komisji sporzadza si¢ pisemny protokot.
. Protokot z posiedzenia Komisji nie stanowi zatgcznika do protokotu postgpowania (ZP) i jest
jedynie zapisem przebiegu posiedzenia Komisji do wewnetrznego uzytku Urzedu.
. Protokot podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji obecni na posiedzeniu.

. Cztonek Komisji, ktéremu zostata zlecona indywidualnie do wykonania okreslona czynnos ,
przedstawia swoje stanowisko na pismie.

. Cztonkowie Komisji, ktérzy nie brali udzialu w posiedzeniu, potwierdzaja swoim podpisem
przyjecie do wiadomosci postanowienia podjete przez Komisje¢ (potwierdzaja zapoznanie sSi¢ z
trescig protokotu). Postanowienie § 8 ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

. W trakcie prowadzenia postepowania Komisja sporzadza pisemny protokdt postgpowania (ZP),
postugujac si¢ odpowiednim ze wzgledu na tryb postepowania iwartos zamoOwienia wzorem
protokotu wydanym na podstawie przepisow wykonawczych do ustawy.

. Przewodniczacy =~ Komisji  przedktada  protokdt  postepowania  do  zatwierdzenia
zgodnie z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie.



§11.
PRZYGOTOWANIE POST POWANIA

1. W zakresie przygotowania postgpowania Komisja przygotowuje projekty dokumentéw
niezbednych do wszczecia postgpowania i przekazuje do akceptacji zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w Regulaminie.

2. Komisja przygotowuje w szczegolnosci:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia ~zamdéwienia wraz z  uzasadnieniem
faktycznym i prawnym;

2) projekt specyfikacji, zawierajagcy m.in.: warunki udzialu w postgpowaniu stawiane
wykonawcom, kryteria oceny ofert, wykaz dokumentow, jakich nalezy wymaga od
wykonawcow, wymagania dotyczace zatrudnienia przez wykonawce na podstawie umowy
0 prace 0s0b bioracych udziat przy realizacji zamowienia (jesli ustawa naktada obowiazek ich
okreslenia), tj. w szczegolnosci informacje, o ktorych mowa w art. 36 ust. 2 pkt 8a) lub pkt 9)
ustawy, fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcy, o ktérych mowa w art. 24 ust. 5
ustawy (jesli Zamawiajacy przewiduje wykluczenie wykonawcy na ich podstawie), istotne
dla stron postanowienia umowy albo og6lne warunki umowy, ktore zostang wprowadzone do
tresci zawieranej umowy lub wz6r umowy oraz informacje o mozliwosci dokonania zmiany
postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktorej dokonano
wyboru wykonawcy wraz z okresleniem warunkéw takiej zmiany, a takze inne elementy
wymagane w specyfikacji, zgodnie z ustawa;

3) tres ogtoszenia w trybie przetargu nieograniczonego, ograniczonego, negocjacji
z ogtoszeniem lub dialogu konkurencyjnego;

4) projekt zaproszenia do negocjacji w trybie negocjacji bez ogtoszenia lub do sktadania ofert
w trybie zapytania o cene, ze wskazaniem podmiotéw, do ktérych ma zosta skierowane
zaproszenie, przy czym nazwy podmiotow Komisja ustala na podstawie informacji
uzyskanych od komorki wnioskujacej;

5) projekt zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, z ktorym maja by prowadzone negocjacje;

6) projekt wystgpienia do Prezesa UZP w sprawie zawiadomienia Prezesa UZP
0 zastosowanym trybie udzielenia zamdéwienia, zamiarze zawarcia umowy na okres dtuzszy
niz 4 lata, zawarciu umowy ramowej lub ustanowieniu dynamicznego systemu zakupow,
jezeli zawiadomienie takie jest wymagane;

7) projekty innych wnioskéw do Prezesa UZP lub innych organdw, jezeli zachodzi potrzeba

uzyskania stosownych decyzji administracyjnych.

3. Ogtoszenie o zamdwieniu sporzadza, na podstawie ustalen Komisji, Sekretarz.

4. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1) oraz 2) Komisja dokonuje w oparciu o0 szczegotowe
informacje przekazane przez komorke wnioskujaca we wniosku o przeprowadzenie postepowania
0 zambwienie publiczne oraz informacje przekazane przez przedstawiciela komorki wnioskujacej
w Komisji.

5. Przed wszczeciem postgpowania, Komisja moze przeprowadzi dialog techniczny, o ktérym
mowa w ustawie. Decyzje o przeprowadzeniu dialogu podejmuje Kierownik Zamawiajacego,
w szczegolnosci na wniosek Komisji lub komorki wnioskujacej.

812.
PROWADZENIE POST POWANIA DO OTWARCIA OFERT
W zakresie prowadzenia postgpowania Komisja:
1) udziela wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji;
2) przed otwarciem ofert podejmuje decyzje o wpisaniu wartosci zamoOwienia w protokole
postgpowania;
3) wrazie zaistnienia potrzeby - dokonuje zmiany tresci specyfikacji lub zmiany tresci



ogtoszenia o zamowieniu po uprzednim zaaprobowaniu przez Kierownika Zamawiajacego;
4) prowadzi zebrania wykonawcow, o ktérych mowa w art. 38 ust. 3 ustawy;
5) prowadzi negocjacje lub dialog z wykonawcami w przypadkach okreslonych ustawa.

§13.
OTWARCIE OFERT

1. Komisja dokonuje otwarcia ofert.

2. Bezposrednio przed otwarciem ofert podaje si¢ kwotg, jaka Miasto Ciechandéw zamierza
przeznaczy na sfinansowanie zamowienia, a nastgpnie sprawdza i okazuje obecnym na otwarciu
stan ofert na potwierdzenie ich nienaruszalnosci.

3. Po otwarciu kazdej z ofert ogtasza si¢ nast¢pujace informacje dotyczace otwieranej oferty: nazwe
(firme) wykonawcy sktadajacego oferte, ceng¢ ofertows, termin wykonania zamdéwienia, okres
gwarancji, warunki ptatnosci, o ile informacje te byty wymagane do podania w ofercie.

4. Informacje wskazane w ust. 3 Sekretarz odnotowuje w protokole postgpowania.

5. Niezwtocznie po otwarciu ofert Sekretarz Komisji, a w przypadku jego nieobecnosci inna osoba
wyznaczona przez Przewodniczacego, przekazuje komorce organizacyjnej Urzedu ds. zamowien
publicznych informacje z otwarcia ofert, zawierajaca, co najmniej:

1) kwote, jakag Miasto Ciechan6w zamierza przeznaczy na sfinansowanie zamdwienia,

2) firmy oraz adresy wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty w terminie,

3) ceng, termin wykonania zamOwienia, okres gwarancji i warunki ptatnosci zawarte w ofertach,
o ile informacje te byty wymagane do podania w ofercie,

celem zamieszenia ich na stronie internetowej Urzedu.

§14.
KWALIFIKACJA WYKONAWCOW

1. Komisja dokonuje oceny spetniania przez wykonawcow warunkOw udziatlu w postgpowaniu
(kwalifikacja wykonawcow).

2. Kwalifikacja wykonawcow odbywa si¢ w oparciu o warunki podmiotowe sformutowane na
podstawie art. 22 ust. 1b ustawy i wskazane w ogtoszeniu o zamodwieniu, specyfikacji lub
zaproszeniu do udziatu w postepowaniu.

3. Kwalifikacj¢ wykonawcow przeprowadza sig:

1) w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego oraz
partnerstwa innowacyjnego - na podstawie wnioskdw o0 dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu i zatgczonych dokumentdéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu
w postepowaniu (dokumenty podmiotowe) w oparciu 0 warunki podmiotowe i kryteria
kwalifikacji;

2) w trybie licytacji elektronicznej - na podstawie wnioskow o dopuszczenie do udziatu
W postegpowaniu i zatgczonych dokumentéw podmiotowych w oparciu o warunki
podmiotowe;

3) w pozostatych trybach - na podstawie zatagczonych do oferty dokumentow podmiotowych
ztozonych w oparciu o warunki podmiotowe.

4. Komisja przed udzieleniem zamowienia o wartosci unijnej wzywa wykonawce, ktorego oferta
zostata najwyzej oceniona do ztozenia w wyznaczonym, nie krétszym niz 10 dni terminie
aktualnych na dzien ztozenia oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych okolicznosci,
0 ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.

5. Jezeli wartos zamoOwienia nie przekracza wartosci unijnej Komisja moze wezwa wykonawce,
ktérego oferta zostata najwyzej oceniona do ztozenia w wyznaczonym, nie krotszym niz 5 dni
terminie aktualnych na dzien ztozenia oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.
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Jesli jest to niezbedne do zapewnienia odpowiedniego przebiegu postepowania o udzielnie
zamoOwienia, Komisja moze na kazdym etapie postepowania wezwa wykonawcow do ztozenia
wszystkich lub niektérych oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych, ze nie podlegaja
wykluczeniu, spetniajg warunki udziatu w postepowaniu lub kryteria selekcji, a jezeli zachodza
uzasadnione podstawy do uznania, ze ztozone uprzednio oswiadczenia lub dokumenty nie sa juz
aktualne, do ztozenia aktualnych oswiadczen lub dokumentdw.

W przypadku nie ztozenia przez wykonawcow oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 25a ust. 1
ustawy, oswiadczen lub dokumentoéw potwierdzajacych okolicznosci, o ktorych mowa w art. 25
ust. 1 ustawy lub innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania,
oswiadczenia lub dokumenty sa niekompletne, zawieraja biedy lub budza wskazane przez
zamawiajacego watpliwosci Komisja kieruje do wykonawcow wezwanie do ich ztozenia,
uzupetnienia lub poprawienia lub do udzielenia wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym,
chyba ze mimo ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta
wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby uniewaznienie postgpowania.

Jezeli wykonawca nie ztozyt wymaganych petnomocnictw albo ztozyt wadliwe petnomocnictwa
Komisja kieruje do wykonawcy wezwanie do ich ztozenia w terminie przez siebie wskazanym,
chyba ze mimo ich ztozenia oferta wykonawcy podlega odrzuceniu albo konieczne bytoby
uniewaznienie postgpowania.

Komisja wzywa takze w wyznaczonym przez siebie terminie, do ztozenia wyjasnien dotyczacych
oswiadczen i dokumentow, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy.

Wezwania, o ktérych mowa w ust. 3-8 Komisja kieruje do wykonawcy po uprzedniej aprobacie
tresci przez Kierownika Referatu ds. zaméwien publicznych lub osoby jego zastgpujace;.

W przypadku gdy wykonawca w odpowiedzi na wezwanie, o ktérym mowa w art. 26 ust. 3 i 3a
ustawy, z przyczyn lezacych po jego stronie, nie ztozyt o$wiadczen i dokumentow
potwierdzajacych okolicznosci, o ktérych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy, o§wiadczenia, 0 ktorym
mowa w art. 25a ust. 1 ustawy, petnomocnictw lub nie wyrazit zgody na poprawienie omyiki,
0 ktorej mowa w art. 87 ust. 2 pkt 3 ustawy, co spowodowato brak mozliwosci wybrania oferty
ztozonej przez wykonawce jako najkorzystniejszej, Komisja wnioskuje o0 zatrzymanie
wptaconego przez wykonawceg wadium wraz z odsetkami, chyba ze wykonawca wykaze,
a w szczegdlnosci udowodni, ze wynika to z przyczyn nie lezacych po jego stronie.

Jesli wykonawca nie ztozyt oswiadczen lub dokumentdw potwierdzajacych okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 25 ust. 1 pkt. 1 i 3 ustawy, Komisja weryfikuje czy jest w posiadaniu
oswiadczen lub dokumentéw dotyczacych tego wykonawcy lub uzyskuje te oswiadczenia lub
dokumenty za pomoca bezptatnych i ogdlnodostepnych baz danych, w szczeg6lnosci rejestrow
publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci
podmiotow realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2014 r. poz. 1114 ora z 2016 r. poz. 352).
Jezeli postepowanie prowadzone jest w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogtoszeniem,
dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej lub partnerstwa innowacyjnego Komisja po
dokonanej kwalifikacji wykonawcow wnioskuje o wykluczenie z postepowania wykonawcOw nie
spetniajacych warunkéw udziatu w postgpowaniu zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w Regulaminie oraz przygotowuje:

1) projekt zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcoOw z postgpowania, z podaniem uzasadnienia
faktycznego i prawnego;

2) projekt informacji o wynikach oceny spetniania warunkéw udzialu w postgpowaniu
i otrzymanych ocenach spetniania tych warunkéw do wykonawcdw, ktorzy ztozyli wnioski o
dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

i przedktada do akceptacji, po zaopiniowaniu przez komorke organizacyjng Urzedu ds. zamdéwien

publicznych, do Kierownika Zamawiajacego.

W wyniku kwalifikacji wykonawcéw Komisja:

1) wnioskuje o zaproszenie do udzialu w postepowaniu zakwalifikowanych wykonawcow
zgodnie z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie - w trybie przetargu ograniczonego,
negocjacji z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej oraz partnerstwa
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innowacyjnego;

2) przygotowuje uzasadnienie faktyczne i prawne wykluczenia z postgpowania wykonawcow
podlegajacych wykluczeniu na podstawie przepisbw ustawy - w postgpowaniach
prowadzonych w pozostatych trybach.

§15.
BADANIE | OCENA OFERT
Komisja bada oferty ztozone przez wykonawcow w celu stwierdzenia, czy sa zgodne z ustawg i
specyfikacja oraz czy nie podlegaja odrzuceniu na podstawie przepisow ustawy.
W trakcie procedury badania ofert Komisja w szczegolnosci:

1) sprawdza czy ztozone oferty zostaty zabezpieczone wadium i czy zostaty podpisane przez
osoby upowaznione do sktadania oswiadczen woli w imieniu wykonawcy;

2) wystepuje do wykonawcow o wyjasnienie tresci ztozonych ofert;
3) poprawia w tekscie oferty:
a) oczywiste omytki pisarskie,
b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych
dokonanych poprawek,
c) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamOwienia, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty
niezwlocznie zawiadamiajac o0 tym wykonawce, ktérego oferta zostata poprawiona  po
uprzednim zaopiniowaniu przez kierownika komorki ds. zamdéwien publicznych;

4) ustala, czy oferta zawiera razaco niska ceng¢ w stosunku do przedmiotu zamowienia;

5) przygotowuje uzasadnienie faktyczne i prawne odrzucenia ofert w przypadkach okreslonych
ustawa.

Komisja ocenia oferty, ktore nie podlegaja odrzuceniu, w celu wyboru oferty najkorzystniejszej.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie negocjacji z ogtoszeniem, po dokonaniu
oceny ofert wstepnych Komisja przygotowuje zaproszenia do negocjacji dla wszystkich
wykonawcow, ktérych oferty nie podlegaja odrzuceniu i przedktada je do akceptacji, zgodnie
z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie.

Ocena ofert odbywa si¢ w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w ogtoszeniu, specyfikacji
lub zaproszenia do sktadania ofert oraz zgodnie z zasadami oceny ofert opisanymi w specyfikacji.

Decyzje dotyczace przediuzenia terminu sktadania ofert lub wystapienia do wykonawcow
z wnioskiem o przediuzenie terminu zwigzania ofertag podejmowane sg przez Komisjg.

Komisja, zgodnie z przepisem art. 22 d ust. 2 ustawy moze na kazdym etapie postepowania
uzna , ze wykonawca nie posiada wymaganych zdolnosci, jesli zaangazowanie zasobow
technicznych lub zawodowych wykonawcy w inne przedsi¢wzigcia gospodarcze moze mie

negatywny wptyw na realizacje zaméwienia. Decyzje w tym przedmiocie Komisja podejmuje
w drodze gtosowania, ktérego wynik zostanie odnotowany w protokole z posiedzenia Komisji.

W przypadku postepowania prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego Komisja moze
zastosowa tzw. procedur¢ odwrdcong , o ktdrej mowa w przepisie art. 24aa ustawy, pod
warunkiem, ze mozliwos zastosowania tej procedury zostata przewidziana w specyfikacji lub
ogtoszeniu o zamdwieniu. Decyzj¢ 0 zastosowaniu tej procedury Komisja podejmuje na
pierwszym posiedzeniu Komisji po otwarciu ofert poprzez gtosowanie.

W przypadku zastosowania procedur odwroconej Komisja najpierw dokonuje weryfikacji ofert
pod katem przestanek odrzucenia oferty oraz kryteriow oceny ofert opisanych w specyfikacji,
a nastepnie dokonuje podmiotowej oceny w stosunku do wykonawcy, ktérego oferta zostata
oceniona jako najkorzystniejsza.

Jesli wykonawca, o ktorym mowa w ust. 9 uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnosi
wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Komisja moze zbada , czy nie
podlega wykluczeniu oraz czy spetnia warunki udziatu w post¢gpowaniu wykonawca, ktory ztozyt



oferte najwyzej oceniona sposréd pozostatych ofert.

§816.
WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE]
. Komisja przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej i kieruje do akceptacji
zgodnie z kompetencjami okreslonymi w Regulaminie.
. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie:
1.) indywidualnej oceny ofert dokonanej przez cztonkéw Komisji, lub

2.) zbiorczego zestawienia oceny ofert - w przypadku zastosowania kryteribw oceny ofert
opisanych wzorami.

Jezeli cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza kwote, jaka Miasto przewidzialo na

sfinansowanie zamdwienia, Komisja kieruje do kierownika komorki wnioskujacej informacje, ze

srodki przewidziane w planie sa niewystarczajace do dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.

Do czasu uzyskania odpowiedzi kierownika komorki wnioskujacej, Komisja wstrzymuje si¢
z przedstawieniem propozycji dotyczacej sposobu rozstrzygnigcia postepowania.

W przypadku uzyskania informacji o mozliwosci przeznaczenia na realizacje zamOwienia
kwoty wyzszej, odpowiadajacej wartosci zaproponowanej W ofercie uznawanej za
najkorzystniejsza, Komisja dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty oraz wskazuje
proponowane przez kierownika komorki wnioskujacej rodto finansowania.

W przypadku uzyskania informacji o braku mozliwosci przeznaczenia na realizacje
zamoOwienia kwoty wyzszej niz ta, ktéra Miasto przeznaczyto na sfinansowanie zamOwienia,
Komisja dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty oraz proponuje uniewaznienie postgpowania.

Jezeli w postepowaniu, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena, zostaty ztozone
oferty o takiej samej najnizszej cenie, Komisja przygotowuje wezwanie do ztozenia ofert
dodatkowych i przedktada je do akceptacji do Kierownika Zamawiajacego.

Propozycje dotyczace wyniku postepowania, o ktérych mowa w ust. 5 oraz 6 Przewodniczacy,
lub osoba go zastgpujaca, przedstawia do akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego.

817.
WYNIK POST POWANIA
. Komisja podpisuje protokdét postgpowania (ZP) i przekazuje go wraz z projektem tresci
zawiadomienia kierowanego do wykonawcow z podaniem informacji wymaganych przepisem
art. 92 ust. 1 ustawy, do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego.

. Podpisany przez Komisje protokét postepowania stanowi propozycje wyniku postgpowania.

. Pismo kierowane do wykonawcow, a dotyczace wyniku postepowania podpisuje Kierownik
Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona.

. Na podstawie pisma, o ktorym mowa w ust. 3 Sekretarz Komisji przygotowuj¢ informacje¢ do
zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu, zawierajaca dane, o ktorych mowa w art. 92 ust. 1
pkt. 1 i 5-7 ustawy.

. Sekretarz przekazuje informacje, o ktérych mowa w ust. 4, komorce organizacyjnej Urzedu ds.
zamoOwien publicznych, celem zamieszczenia na stronie internetowej Urzedu.

§818.
POST POWANIE W PRZYPADKU WNIESIENIA ODWO ANIA
. Sekretarz Komisji przyjmuje wniesione odwotania i przekazuje do informacji cztonkom Komisji.
Niezwtocznie po wniesieniu odwotania Komisja:

1) w terminie wynikajacym z ustawy przekazuje kopi¢ wniesionego odwotania wykonawcom
uczestniczacym w postgpowaniu, a jezeli odwotanie dotyczy tresci ogtoszenia lub
postanowien specyfikacji, zamieszcza ja rowniez  za posrednictwem komorki organizacyjnej



Urzedu ds. zamowien publicznych - na stronie internetowej, na ktérej jest udost¢pniana
specyfikacja, wzywajac wykonawcow do przystapienia do postepowania odwotawczego;

2) na nie pd niej niz na 7 dni przed uptywem waznosci wadium wzywa wykonawcow, pod
rygorem wykluczenia z postepowania, do przediuzenia waznosci wadium albo wniesienia
nowego wadium na okres niezbedny do zabezpieczenia postepowania do zawarcia umowy.
Jezeli odwotanie wniesiono po wyborze oferty najkorzystniejszej, wezwanie kieruje si¢
jedynie do wykonawcy, ktorego ofert¢ wybrano jako najkorzystniejsza.

Komisja analizuje wniesione odwotania i przygotowuje projekt ich rozpatrzenia a nastepnie, po
zaopiniowaniu przez komorke organizacyjnej Urzedu ds. zamdwien publicznych oraz Obstuge
Prawna, przekazuje do akceptacji do Kierownika Zamawiajacego.

Przewodniczacy moze wezwa o0soby biorgce udzial w postgpowaniu po stronie Miasta
do udzielenia wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska Komisji w sprawie
rozpatrzenia odwotania. Wyjasnienia powinny by udzielone w formie pisemnej.

W przypadku, gdy nie zawarcie umowy mogtoby spowodowa negatywne skutki dla interesu
publicznego przewyzszajace korzysci zwiazane z koniecznoscia ochrony wszystkich interesow,
w odniesieniu do ktérych zachodzi prawdopodobienstwo doznania uszczerbku w wyniku
czynnosci podjetych przez zamawiajacego w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, Komisja
przygotowuje projekt wniosku o uchylenie zakazu zawarcia umowy do Krajowej Izby
Odwotawczej i przedktada za posrednictwem komorki organizacyjnej Urzedu ds. zamowien
publicznych  Kierownikowi Zamawiajacego.

819.

PRZECHOWYWANIE OFERT
Wszystkie ztozone oferty nalezy przechowywa w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnos i
zachowanie poufnosci tresci.
Za wiasciwe przechowywanie ofert do terminu otwarcia ofert odpowiada osoba przyjmujaca
oferty.
Bezposrednio przed terminem otwarcia ofert, Sekretarz Komisji odbiera oferty od osoby je
przyjmujacej.
Po zakonczeniu prac Komisji w danym dniu, Sekretarz Komisji zabezpiecza oferty i dokumentacje
prowadzonego postepowania w sposéb okreslony w ust. 1.

§20.
UDOST PNIANIE PROTOKO U
. Protokét postepowania (ZP) jest jawny.
. Protokot postgpowania udostepnia sie do wgladu na zasadach okreslonych w art. 96 ustawy na
whniosek zainteresowanego.
. Na pisemny wniosek przegladajacego cztonek Komisji lub pracownik Urzedu uczestniczacy
w czynnosci wgladu do dokumentacji umozliwia sporzadzenie fotokopii dokumentacji srodkami
technicznymi osoby dokonujacej wgladu.
. Migjsce i termin wgladu do protokotu postepowania wyznacza kierownik komorki organizacyjnej
Urzedu ds. zamowien publicznych lub Sekretarz.
. W czynnosci udostepniania do wgladu protokotu postepowania uczestniczy cztonek Komisji lub
inny pracownik Urzedu wskazany przez osobg, o ktdrej mowa w ust. 4.

. Osoba uczestniczaca w udostepnianiu protokotu postepowania odpowiada za kompletnos
i nienaruszalny stan protokotu, w tym udostepnionych ofert.

. Waglad do protokotu postepowania jest rejestrowany w formie pisemnej notatki obejmujacej:
1) datg i miejsce;

2) imig i nazwisko osoby zapoznajacej si¢ z trescig protokotu;

3) wykaz (numery) udostgpnionych ofert;



4) imiona i nazwiska 0séb ze strony Miasta uczestniczacych w powyzszej czynnosci;
5) inne uwagi.

§21.
ZMIANY W SK ADZIE KOMISJI

1. Zmiany w sktadzie Komisji dokonywane sg w przypadku, gdy cztonek Komisji:

1) podlega wytgczeniu wskutek zaistnienia okolicznosci, o ktoérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy;

2) nie ztozy oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 17 wust. 2 ustawy Ilub zlozy
oswiadczenie niezgodne z prawda;

3) w przypadku opisanym w przepisie art. 17 ust. 2a ustawy - nie ztozy oswiadczenia, 0 ktérym
mowa w tym przepisie lub ztozy oswiadczenie niezgodne z prawda;

4) nie moze bra udzialu w pracach Komisji z innego, pisemnie uzasadnionego
powodu;
2. Zmiany w skfadzie Komisji moga zosta dokonane rowniez w przypadku innych
okolicznosci, ktdre Kierownik Zamawiajacego uzna za wystarczajace do dokonania takiej zmiany.



nr sprawy: .........

(nadaje komérka ds. zamoéwien publicznych)
Zatacznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych oraz innych zamdwien

0 wartosci przekraczajacej 30 000 euro

WNIOSEK

0 przeprowadzenie innego postgpowania

w Urzedzie Miasta Ciechanéw
1.Komorka wnioskujaca (nazwa):

2. Szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia i warunkdw realizacji zamOwienia (wtym termin
realizacji zamoOwienia), w tym zasady jego realizacji oraz okreslenie wielkosci i zakresu

zamoOwienia

3. Warunki udziatu w postgpowaniu (jezeli
wymagane)

4. Informacja, czy w biezacym roku udzielone byto/planowane jest* udzielenie zamodwienia

tozsamego, wraz z data/planowana data* jego udzielenia:

5. Szacunkowa wartos zaméwienia' (0ez podatku VAT) .......c.ocurveeceeeeereereeeieereeienns ztotych
(3 (01 T SRS TETOSRRTN );
warto§ WEURO ... wg kursu EURO - ..o zt

Ustalenia wartosci zamOwienia dokonat  Kierujacy komorka wnioskujaca w  dniu

6. Przewidywana kwota (brutto) jaka Miasto zamierza przeznaczy na sfinansowanie

zamowienia W ZIOtYCh (Z VAT) = wovveveeeeee e zt
3 (0111 T T SRR SS )

w tym:




- w biezacym roku (R) - : Lzt
-roku (R +1) - : ozt
-roku (R + 2) - : zt
7. Wskazanie rodta finansowania zamowienia:
NAZWE PIANU = ...ttt nazwa zadania

W PIANIE = .ttt ettt reen e nee e
POZYCJa W PIANIE - e e
kwota przewidziana w planie na biezaCy rok - .........cccocevvieicenin e zt

8. Wskazanie pozycji rocznego Planu zamdwien -

10. Proponowani przedstawiciele komérki wnioskujacej do sktadu komisji (min. 1; max. 3):
1)
2)
3)

11. Informacja nt. wadium (nalezy okresli¢, czy wymagane jest wadium oraz proponowana wysokos¢

wadium):

12. Proponowane kryteria oceny ofert

. %
- %
- %

13. Propozycja projektu umowy, lub istotnych postanowien umownych:

14. Propozycja terminu (lub ilosci dni) realizacji zamowienia:



15. Pozostate informacje, ktore powinny znale sie w ogtoszeniu o zaméwieniu;

16. informacja nt. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (nalezy okresli¢, czy wymagane jest

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz jego wysoko$¢):

17. Wydatek bedacy przedmiotem wniosku o przeprowadzenie postgpowania 0 zamowienie publiczne
zostanie zrealizowany zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach o finansach publicznych,
w szczegolnosci w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadoéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnigciu
zatozonych celéw, a takze w spos6b umozliwiajacy  terminowa realizacj¢ zadan oraz
w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan. Jednoczesnie
oswiadczam, ze opis przedmiotu zamoOwienia zostat przygotowany z zachowaniem bezstronnosci
i W sposOb zapewniajacy rowne traktowanie wykonawcow.

data i podpis data i podpis

pracownika sporzadzajacego wniosek osoby kierujacej komorka wnioskujaca

A. Potwierdzenie zgtoszenia do planu finansowego srodkéw finansowych:

Komorka wnioskujaca posiada srodki finansowe do realizacji zadania zabezpieczone w

.. (nazwa planu).

data i podpis Skarbnika
lub osoby przez niego upowaznionej

B. Zabezpieczenie srodkoéw na realizacj¢ zamoOwienia w roku ................ Lo nastapi po
zgtoszeniu przez komorke wnioskujaca wniosku w zakresie niezbgdnych srodkéw do wiasciwych

projektoéw planow (dotyczy, jezeli okres finansowania wykracza poza biezacy okres budzetowy).

data i podpis

kierujacego komdrka wnioskujaca

C. Opinia Referatu WZPI-ZP w zakresie kompletnosci wniosku izgodnosci z ustawa Prawo

zamoOwien publicznych.



data i podpis osoby weryfikujgcej

D. Aprobata - pod wzgl¢dem merytorycznym - Zastepcy Prezydenta nadzorujacego dziatania
komorki wnioskujacej.

APROBUJ :

data i podpis
Kierownika Zamawiajacego

* _ niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 227/2016
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 30.12.2016 .

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIE O WARTO CI
NIEPRZEKRACZAJ CEJROWNOWARTO CI KWOTY 30 000 EURO
W URZ DZIE MIASTA CIECHANOW

Ciechanéw, 30.12.2016r.



Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
81.

1. Niniejszy Regulamin okresla zakres, zasady oraz organizacj¢ udzielania przez Gmine Miejska
Ciechanéw zamdwien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo
ZamoOwien Publicznych w zwiazku z przepisem art. 4 pkt 8) tejze ustawy tj. o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez Zamawiajacego
zamOwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane ze srodkow publicznych.

3. Postepowanie 0 udzielenie zamdwienia ma zapewni Zamawiajacemu dokonanie wyboru
najkorzystniejszej oferty, przestrzegajac postanowienia przepisu art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych.

82.

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumie :

1) Zamawiajacy Gming Miejska Ciechanow w zakresie dziatalnosci Urzedu, ktdra reprezentuje
Prezydent Miasta Ciechandw, lub pracownik przez niego upowazniony;

2) Kierownik Zamawiajacego Prezydenta Miasta Ciechanéw lub pracownika przez niego
upowaznionego;

3) Skarbnik - Skarbnika Miasta lub osobg przez niego wskazana i upowazniong przez Prezydenta;

4) Miasto - miasto Ciechanéw, bedace gming w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym;

5) budzet budzet lub prowizorium budzetowe Miasta;

6) Urzad Urzad Miasta Ciechandw;

7) ustawa Pzp ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

8) Wydziat WZPI - Wydziat Zamowien Publicznych i Inwestycji Urzedu znajdujacy sie w strukturze
Urzedu;

9) Referat WZPI-ZP Referat ds. Zamowien Publicznych znajdujacy sie w strukturze Urzedu,
wykonujacy zadania w ramach Wydzialu WZPI odpowiedzialny m.in. za przeprowadzanie
i udzielanie zamdwien publicznych;

10) Wydziat FB — Wydziat Finansowo-Budzetowy Urzedu znajdujacy si¢ w strukturze Urzedu
odpowiedzialny za gospodarkg finansowa Urzedu;

11) tryb udzielania zaméwien odpowiedni tryb udzielania zamowien przewidziany Regulaminem;

12) Wydziat wydziat lub réwnorzedng komdrke organizacyjng wymieniong w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Ciechandw, na potrzeby ktérej dokonywane jest przeprowadzenie
postepowania i udzielenie zamdwienia;

13) Kierownik Wydziatu - kierownika, a w przypadku braku takiej funkcji w komdrce organizacyjnej

przedstawiciela komdrki organizacyjnej;



14) Obstuge Prawng wsparcie prawne zapewnione przez podmiot znajdujacy si¢ poza strukturg
organizacyjna Urzedu (kancelaria prawna), odpowiedzialne za obstuge prawng Urzedu.
83.
1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien, ktorych warto§ bez podatku od towarow i ustug
nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.
2. Regulamin ustala zasady realizacji zamowien w Urzedzie, w tym:
1) zakres podmiotowy i przedmiotowy udzielanych zamoéwie;
2) przygotowanie postgpowania,;
3) prowadzenie postepowania,;

4} umowy o wykonanie zamowienia, jej realizacje, ptatnosci z tytutu wykonania.

Rozdziat 11
Zasady udzielania zamoéwien
84.

1. Wydatki publiczne moga by ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w budzecie.

2. Wydatki publiczne realizowane w ramach budzetu powinny by dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektoéw
z danych naktadow;
2) w sposOb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan.

3. Wartos szacunkowa zamOwienia moze nie stanowi wystarczajacego uzasadnienia wylaczenia ze
stosowania przepiséw ustawy Prawo zamoOwien publicznych. Wydziat powinien na kazde zadanie
Kierownika Zamawiajacego lub Referatu WZPI-ZP dodatkowo wykaza , iz jego dzialanie
uzasadnione jest rowniez innymi wzgledami (np. organizacyjnymi czy ekonomicznymi) oraz nie
narusza przepisow ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia zamowienia na czgsci oraz zanizania

jego wartosci w celu uniknigcia stosowania procedur oraz zasad i trybow udzielania zamowien.

Rozdziat 111
Procedura przeprowadzenia zaméwien
85.

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Wydziat szacuje z nalezyta starannoscia
warto§ zamoOwienia, w szczegblnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowiazek stosowania
ustawy Prawo zamoOwien publicznych;

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowa wartos§ zamOwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;



2) analizy wydatkdéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania wartosci zamOwienia, z uwzglednieniem wska nika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wska nika wzrostu cen towardéw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowa warto§ zamOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

Szacunkowsa warto§ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug sredniego kursu
ztotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow wydanym na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Prawo zamowien publicznych.

Jezeli warto§ zamowienia przekracza kwote 5000 euro ustalenie szacunkowej wartosci

zamoOwienia nalezy udokumentowa w postaci notatki stuzbowej do ktorej zaleca si¢ zatgczenie

dokumentow potwierdzajacych ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia, w szczegdlnosci:

1) zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcdow, dotyczace wstepnej wyceny;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towardéw (opatrzone datg dokonania
wydruku);

4) informacje nt. ustalen telefonicznych.

Rozdziat IV
Wylaczenie stosowania Regulaminu
86
Wylaczenia z uwagi na warto§ zamowienia
Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ do zamOwien, ktorych warto§ szacunkowa netto nie
przekracza kwoty 2500 euro. W takim przypadku maja zastosowanie postanowienie ust. 3 i 7 oraz
zasady, o ktorych mowa w 84 ust. 1i 2.
Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ rowniez do zamOwien, ktorych wartos szacunkowa netto
jest rowna lub powyzej kwoty 2500 euro i nie przekracza kwoty 5 000 euro, z zastrzezeniem ust.
3-6.
W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2 Wydziat dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze
swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych wart. 44 ust. 3 ustawy
o finansach publicznych, pomijajac postanowienia dotyczace trybu zapytania ofertowego.
Podstawa udzielenia zamoOwienia, o ktorym w ust. 2 jest zgoda Kierownika Zamawiajacego
udzielana na pisemny wniosek Kierownika Wydziatu, a w przypadku jego dlugotrwatej

nieobecnosci - osoby go zastgpujacej, po uprzedniej aprobacie Skarbnika, w zakresie pokrycia



finansowego dokonywanego zakupu. WzoOr wniosku stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

5. Whniosek o udzielenie zamowienia zawiera w szczegolnosci uzasadnienie dokonania zakupu,
okreslenie wartosci zamowienia oraz propozycj¢ wykonawcy, ktéremu Wydziat zamierza udzieli
zamowienia.

6. Zgoda oraz aprobata, o ktérych mowa w ust. 4, wyrazane sag w formie pisemnej przed udzieleniem
zamowienia.

7. Podstawa udokumentowania zamdéwienia, 0 ktorym mowa w ust. 1 i 2 jest dokument ksiegowy
(faktura, rachunek, nota itp.), opisany przez Kierownika Wydzialu, a w przypadku jego
dtugotrwatej nieobecnosci - osoby go zastepujacej, poddany kontroli wstepnej w zakresie
zgodnosci z budzetem przez Skarbnika i zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego.

87.
Wytaczenia przedmiotowe

1. Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ rowniez do zamdéwien bedacych wynikiem sytuacji
niemozliwej lub trudnej do przewidzenia typu: awarie, koniecznos natychmiastowego zakupu
podyktowanego stanem wyzszej koniecznosci, sita wyzsza, sytuacja kryzysowa (np.: potrzeba
zapewnienia bezpieczenstwa lub ciagtosci dziatania) nawet, gdyby warto§ zamowienia wykraczata
poza ramy kwotowe okreslone w 86 ust. 2.

2. Z zastrzezeniem ust. 3 i 4, Regulaminu nie stosuje si¢ réwniez w przypadku zamdwien
dotyczacych:

1) prowadzenia profilaktycznej dziatalnosci informacyjno-edukacyjnej (realizacja programow,
dziatan psychoprofilaktycznych oraz szkolen);

2) udzielania rodzinom z problemem alkoholowym i/lub  narkotykowym pomocy
psychospotecznej, prawnej i ochrony przed przemocs;

3) zwigkszania dostgpnosci terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla os6b uzaleznionych od alkoholu
i/lub narkotykdéw oraz ich rodzin;

4) zakupu materialdw terapeutycznych i pomocniczych dla potrzeb prowadzenia zaje
opiekunczo-wychowawczych;

5) zapewnienia gosciom i osobom wizytujacym Zamawiajacego miejsc hotelowych i wyzywienia;

6) organizacji koncertow i imprez artystyczno-rozrywkowych oraz rekreacyjnych;

7) robo6t budowlanych na urzadzeniach obcych (sie energetyczna, telekomunikacyjna, gazowa,
grzewcza itp.), ktorych wiasciciele zastrzegaja mozliwos ich przebudowy, modernizacji itp.
wylacznie dla siebie lub wskazanych podmiotow;

8) ustug zwiazanych z wczesniejszymi opracowaniami (dokumentacja projektowo-kosztorysowa,
geodezyjna itp.), jezeli ich zakres wymaga analizy, przeliczenia, przeprojektowania lub zmiany,
w celu dostosowania istniejacej dokumentacji lub projektu do obecnych lub przyszitych

wymogow Zamawiajacego;



9) zakupu ustug i wyrobow oraz wytworéw intelektualnych, artystycznych, rekodzielniczych,
majacych znamiona tworczosci o niepowtarzalnym charakterze, a takze ustug polegajacych na
zlecaniu podmiotom wydajacym tytuty prasowe, publikacji artykutdw prasowych (w tym
sponsorowanych), ogtoszen, nekrologéw i wszelkich innych publikacji prasowych;

10) zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk, spektakli
teatralnych, przedsigwzi¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw
bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiéw, jezeli zamOwienia te nie stuzag wyposazaniu
Zamawiajacego w srodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci i ich
warto§ jest mniejsza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy;

11) zakupu towardw i ustug bedacych nastepstwem decyzji o przyjeciu przez Prezydenta Miasta
lub Zamawiajacego patronatu lub wspotorganizacji przedsiewzie kulturalnych lub sportowych;

12) zakupu kwiatdw (zywych jak i sztucznych), wigzanek, wiencow, kompozycji kwiatowych
itp.;

13) zakupu ustug w zakresie obstugi prawnej, w tym zastepstwa procesowego;

14) zamOlwien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celéw prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuza prowadzeniu
przez Zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiagniecie rentownosci rynkowej lub
pokryciu kosztow badan lub rozwoju;

15) zakupu ustug w zakresie badan specjalistycznych w akredytowanych jednostkach
badawczych;

16) zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci oswiatowej
zwigzane z gromadzeniem w bibliotekach szkolnych podrecznikow, materiatdw edukacyjnych i
materiatdbw wiczeniowych, o ktérych mowa w ustawie z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z p6 n. zm.), jezeli zamOwienia te nie stuza
wyposazaniu Zamawiajacego w s§rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego
dziatalnosci;

17) zakup ustug w zakresie doradztwa podatkowego;

18) zakupow na artykuty spozywcze i biurowe dokonywane przez Zarzady Osiedli;

19) zakupow dotyczacych realizacji polityki informacyjnej Urzedu, w tym druk Gazety
Samorzadu Miasta Ciechanow, plakatow, baneréw, plansz, ulotek i materiatdw informacyjnych.

3. Udzielajac zamdwienia ktorego przedmiotem sg dostawy, ustugi lub roboty budowlane, o ktérych
mowa w ust. 2, Wydziat dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza wiedza,

przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, oraz w

sposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminacyjny.

4. Do zamoOwien, o ktorych mowa w ust. 2, postanowienia § 6 ust. 3-7 maja odpowiednie

zastosowanie.



Rozdziat V
zamOwienia o wartosci szacunkowej netto powyzej 5 000 euro
88.
Zapytanie ofertowe
. Zapytanie ofertowe to tryb dla zamowien o wartosci szacunkowej netto rownej i przekraczajacej
kwotg5 000 euro, jednak nieprzekraczajacej wartosci szacunkowej netto 30 000 euro.
. W przypadku udzielania zamoéwien finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej lub innych
funduszy, dla ktérych ustalone zostaty wytyczne dotyczace sposobu udzielania zamoéwien oraz
kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach danego programu czy umowy, nalezy stosowa ustalone
wytyczne oraz postanowienia umowy o dofinansowanie, jezeli ich postanowienia sg bardziej
restrykcyjne od postanowien zawartych w niniejszym Regulaminie.
. Zapytanie ofertowe przeprowadza Referat WZPI-ZP na podstawie ztozonego pisemnego wniosku
przez Wydziat.
. Wydziat ponosi odpowiedzialno$ za przygotowanie postgpowania, a takze odpowiada za:
a) prawidtowe przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia;
b) okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia;
c) okreslenie propozycji warunkow udziatu w postgpowaniu oraz kryteriow oceny ofert,
z uwzglednieniem postanowienia ust. 8;
d) przedstawienie projektu umowy, a w wyjatkowych przypadkach uzgodnionych z Referatem
WZPI-ZP istotnych postanowien umownych;
e) okreslenie propozycji terminu realizacji zamowienia.
. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamowienia, ktéry polega na zaproszeniu Wykonawcow
do ztozenia oferty.
. Na minimum 7 dni przed planowanym wszczeciem postepowania Wydziat zobowigzany jest
przedstawi Referatowi WZPI-ZP wniosek, o ktérym mowa w ust. 3 oraz ewentualnie inne
dokumenty niezbg¢dne do rozpoczecia postgpowania. Zaproszenie jest wysytane do co najmniej
3 wykonawcdw lub zamieszczane na stronie internetowej Zamawiajacego.
. Wykonawcy moga ztozy oferte w formie pisemnej lub potwierdzonej pismem. Oferty moga
zosta ztozone przez Wykonawcow bezposrednio do Zamawiajacego lub za posrednictwem
poczty tradycyjnej lub srodkéw komunikacji bezposredniej, w szczegdlnosci fax u lub poczty
elektronicznej.
. Kryterium wyboru oferty w tym trybie poza ceng moga by inne przestanki, ktérych wage
kazdorazowo proponuje Wydziat. Zaleca sig, aby cena nie stanowita jedynego kryterium oceny
ofert.
. Podstawg wszczecia procedury w trybie zapytania ofertowego jest zgoda Kierownika
Zamawiajacego udzielana na pisemny wniosek Kierownika Wydziatu, a w przypadku jego

dtugotrwatej nieobecnosci - osoby go zastepujacej, po uprzedniej aprobacie Skarbnika, w zakresie
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pokrycia finansowego dokonywanego zakupu oraz Referatu WZPI-ZP. Wzo6r wniosku stanowi
Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

10. Wydziat dokonuje opisu przedmiotu zamdwienia oraz opracowuje projekt umowy, alternatywnie
- Z zastrzezeniem postanowienia ust. 4 lit. d) - istotne postanowienia umowy, w zakresie realizacji
zamowienia.

11. W przypadku, kiedy wniosek nie bedzie zawierat wszystkich niezbednych informacji, o ktorych
mowa powyzej, Referat WZPI-ZP nie przyjmuje lub zwraca wniosek do Wydziatu w celu jego
uzupetnienia ze wskazaniem na wystepujace braki. Referat WZPI-ZP moze zwréci  sie do
Wyadziatu o przedstawienie wyjasnien dotyczacych tresci wniosku.

12. Wypetniony i kompletny wniosek, zweryfikowany przez Referat WZPI-ZP oraz zaaprobowany
przez Skarbnika i zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajacego, jest podstawg do wszczecia
postgpowania w trybie zapytania ofertowego. Zaakceptowany wniosek przyjmuje Referat
WZPI-ZP celem realizacji.

13. Wraz z zapytaniem ofertowym Referat WZPI-ZP przesyla wykonawcom opis przedmiotu
zamoOwienia, projekt umowy lub istotne postanowienia umowy oraz formularz oferty oraz
ewentualne inne dokumenty lub materiaty potrzebne wykonawcom do sporzadzenia oferty.

14. Wz6br Zapytania ofertowego stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu, natomiast wzor formularza
oferty - Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

15.Projekt umowy lub istotne postanowienia umowy musi by zaparafowany przez Kierownika
Wydziatu oraz Skarbnika, a takze Obstuge Prawng.

16. Najkorzystniejsza ofert¢ wybiera si¢ sposrod ztozonych, niepodlegajacych odrzuceniu ofert,
a zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, ktérego oferta uzyskata najkorzystniejszy bilans kryteriow
oceny ofert lub jest z najnizsza ceng.

17. Sprawdzenia ofert pod wzgledem formalnym z warunkami zawartymi w zapytaniu ofertowym
dokonuje Referat WZPI-ZP. W przypadku, gdy oferta zawiera zatgczone kosztorysy lub inne
dokumenty odnoszace si¢ do przedmiotu zamowienia, weryfikacji tych dokumentéw dokonuje
Wydziat. Stosowna adnotacja stanowiagca odzwierciedlenie czynnosci 0sob dokonujacych
weryfikacji ww. dokumentow wraz z podpisami tych oséb, znajduja sie w protokole, o ktérym
mowa w ust. 18.

18. Z zapytania ofertowego Referat WZPI-ZP sporzadza protok6t. Wzor protokotu stanowi
Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

19. Protokot sporzadza i podpisuje pracownik Referatu WZPI-ZP bezposrednio odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania, Kierownik Referatu WZPI-ZP/Kierownik Wydziatu WZPI oraz
Kierownik Wydziatu. Protokot zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.

20. Zatwierdzony protokot stanowi podstawe do zawarcia umowy.

21. Prowadzenie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem do zawarcia umowy z wybranym

Wykonawca spoczywa na Referacie WZPI-ZP.



22. Umowy w sprawach zamoOwien o wartosci przekraczajacej rownowartos wyrazona w ztotych
polskich 5 000 euro oraz wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci wyrazonej w ztotych
polskich 30 000 euro sa rejestrowane we wiasciwym rejestrze prowadzonym przez Referat
WZPI-ZP.

23. Cafa dokumentacja z postepowania 0 udzielenie zamowienia przechowywana jest przez Referat

WZPI-ZP przez okres nie krétszy niz trzy lata.

Rozdziat VI
Korespondencja i dokumentacja w sprawie zamdwien
§09.
Oferty pisemne
1. Oferty pisemne sg bezposrednio doreczane lub przestane na adres Zamawiajacego w Biurze
Obstugi Interesanta.
2. Oferty ztozone w formie pisemnej sa przechowywane w sposob gwarantujacy ich nienaruszalnos$ i
zachowanie ich tresci w poufnosci.
3. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia przekazuje do Biura Obstugi
Interesanta informacje o terminie sktadania i otwarcia ofert, a takze o zmianie tego terminu.
4. Biuro Obstugi Interesanta przechowuje wszystkie naptywajace oferty i przekazuje, pracownikowi
odpowiedzialnemu za realizacje danego zamdwienia w dniu ich otwarcia.
5. Oferty ztozone po terminie sg przekazywane bez otwierania pracownikowi Referatu WPZI-ZP
odpowiedzialnemu za realizacje danego zamdwienia w celu przygotowania projektu pisma o ich

ZwWrocie.

§10.
Oferty sktadane za pomoca srodkow komunikacji bezposredniej

1. Dopuszcza si¢, zgodnie z wolg Wydziatu i w porozumieniu z Referatem WZPI-ZP, umozliwienie
Wykonawcom sktadania ofert za pomoca srodkow komunikacji bezposredniej (np. faks, poczta
elektroniczna).

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, sposéb przekazywania ofert, w tym skanu oferty, opisuje
si¢ w zapytaniu ofertowym z jednoczesnym wskazaniem numeru faksu lub adresu poczty
elektronicznej, za posrednictwem ktdrego oferty maja by ztozone.

3. Forma pisemna oferty jest zawsze dopuszczalna.

4. Postanowienia § 9 maja odpowiednie zastosowanie, z zastrzezeniem ust. 5.

5. Odpowiedzialnos za przechowywanie  ofert ~w  sposob gwarantujacy ich
nienaruszalno$ i zachowanie tresci w poufnosci spoczywa na Kierowniku Wydziatu, do ktorego

nalezy sktada oferty.



Rozdziat VII

Umowy w sprawie zamdwien

§11.

. Jezeli wartos jednorazowego zamowienia dotyczacego dostaw lub ustug jest nizsza niz 5 000 euro,

nie ma obowigzku sporzadzania pisemnej umowy. W przypadku zamowienia dotyczacego robot

budowlanych sporzadzenie umowy z zachowaniem formy pisemnej jest obowigzkowe bez wzgledu
na warto§ zamowienia.

. Przy wartosci zamOwienia rownej i powyzej 5 000 euro sporzadzanie umowy z zachowaniem

formy pisemnej jest obowigzkowe.

. Z Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana w nastepstwie przeprowadzonego i zakonczonego

postepowania o0 udzielenie zamowienia zawierana jest umowa o wykonanie zamowienia.

. Umowa powinna zawiera co najmniej:

1) Date zawarcia;

2) Wskazanie trybu udzielenia zamdwienia;

3) Przedmiot umowy;

4) Prawa i obowigzki stron;

5) Termin realizacji zamdwienia;

6) Warto§ umowy oraz warunki wzajemnych rozliczen, przy czym termin ptatnosci nie moze
by krotszy niz 21 dni od daty dostarczenia do Urzedu poprawnie wystawionej faktury lub
innego dokumentu finansowego;

7) Postanowienia dot. kar umownych, o ile maja zastosowanie;

8) Wskazanie sadu wiasciwego do rozstrzygania sporow zwiazanych z wykonaniem.

. Projekt umowy przed jej przedtozeniem Kierownikowi Zamawiajagcego musi by zaparafowany

przez Kierownika Wydziatu, Obstuge Prawng oraz Skarbnika.

. Pfatnosci z tytutu wykonania umowy dokonuje Wydziat FB na wniosek Wydziatu.

. Kazda faktura, nota ksiggowa, rachunek lub inny dokument finansowy, na podstawie ktérego maja

by wydatkowane srodki publiczne, musi by wilasciwie opisana przez Wydziat; przez wiasciwe

opisanie tych dokumentéw rozumie si¢ wskazanie m.in. trybu udzielenia zamoéwienia w oparciu

0 niniejszy Regulamin, zgodnosci wykonania z umowa, oraz zarejestrowana w Referacie WZPI-

ZP.

. Kazda faktura, nota ksiggowa, rachunek lub inny dokument finansowy, na podstawie ktérego maja

by wydatkowane $rodki publiczne, musi by ostemplowana stosowna pieczecia przez Referat

WZPI-ZP, potwierdzajaca fakt zarejestrowania zamdwienia we wiasciwym rejestrze prowadzonym

przez Referat WZPI-ZP lub pieczecia o braku obowigzku zarejestrowania zamowienia w rejestrze.

Wydziat FB w przypadku braku ww. pieczeci na powyzszych dokumentach, odmawia wyplaty

srodkow finansowych, o ktérych mowa w tych dokumentach. Do czasu uzupetnienia brakow

odpowiedzialnos za ewentualne op6 nienia spoczywa na Kierowniku Wydziatu i jest analogiczna

do czasu wystepowania brakow uniemozliwiajacych dokonanie zaptaty.
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10. Za wykonanie umowy odpowiada Wydziat, ktéry w szczegdlnosci:

1) dokonuje odbioru przedmiotu zamdwienia, zgodnie z postanowieniami umowy;

2) sprawdza, czy zostaty usunigte usterki stwierdzone przy odbiorze rob6t, zgodnie z zaleceniami
odbierajacego, w ustalonym przez strony terminie;

3) weryfikuje, czy dotrzymano terminu wykonania zamoéwienia;

4) podejmuje dziatania w celu wyegzekwowania kar umownych w sytuacjach przewidzianych
postanowieniami umowy;

5) weryfikuje zgodnos wartosci wynikajacych z faktur wystawionych po wykonaniu
zamoOwienia z wartosciami okreslonymi w umowie;

6) wnioskuje o dokonanie zwrotu lub rozliczenia srodkow finansowych z tytutu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
8§12.

Kontrole i nadzor nad realizacja zaméwien prowadza:

1) Skarbnik w zakresie stosowania ustawy o finansach publicznych i ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

2) Kierownicy Wydziatbw w zakresie poszczegolnych zamdwien realizowanych przez podlegtych
pracownikow;

3) Kierownik Wydziatu WZPI, Kierownik Referatu WZPI-ZP i pracownicy Referatu WZPI-ZP w
zakresie stosowania niniejszego Regulaminu;

4) Kierownik Zamawiajacego na zasadach przyjetych w odrebnych przepisach.

§13.

W sytuacji gdy Wydziat WZPI realizuje czynnosci zastrzezone Regulaminem dla Wydziatu, czynnosci

zastrzezone dla Wydziatu wykonuje wyznaczony pracownik Wydziatu WZPI, natomiast czynnosci

zastrzezone dla Wydziatu WZPI lub Kierownika Wydziatu WZPI - wykonuje Kierownik Wydziatu

WZPI.

§14.

1. llekro w niniejszym Regulaminie mowa jest o kwotach podanych w euro nalezy przez to rozumie
kurs euro weditug obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw, wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp, w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro
stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zamowien publicznych.

2. Regulamin stosuje si¢ do postepowan prowadzonych w Urzedzie w dniu wejscia w zycie
Regulaminu odpowiednio do etapu ich prowadzenia.

3. Zmiany do Regulaminu wprowadzane sa w trybie wtasciwym dla jego wprowadzenia.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Prezydent Miasta

/-1 Krzysztof Kosinski
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Zakacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien

0 wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro
w Urzedzie Miasta Ciechanow

CiechanOw, dNia........cccooeeeeeeveeeeieeeeeeens

WNIOSEK
0 udzielenie zaméwienia z wytgczeniem obowigzku stosowania Regulaminu
dla zaméwien o wartosci rdwnej lub przekraczajacej warto§ 2500 euro a nieprzekraczajacych 5 000 euro

1. Przedmiotu zamOwienia :

2. Szacunkowa warto§ zamowienia

Wartos netto: .....ccoceevveeeeeieiieeee e ,
Warto$ netto:. ... euro,
Warto§ Brutto: ........cceeeeeeveecece e zt

Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W aniu —........cccovveneneinne s
(podpis i data pracownika Wydziatu)
3. rédto finansowania (zgodnie z klasyfikacja budzetows):
4. Uzasadnienie dokonania zakupu

5. Whnioskuje o udzielenie zamoéwienia Wykonawcy (nazwa i adres Wykonawcy)

Za ceng
Kierownik Wydziatu
(podpis)
SKARBNIK MIASTA ZATWIERDZAM
(podpis) .E.podpis Kierownika Zamawiajqceg(.).)
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Zakacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamowien

0 wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro
w Urzedzie Miasta Ciechanow

CiechanOw, dNia........cccooveeeeeveeeeeceeieeens

WNIOSEK
o dokonanie zapytania ofertowego w celu udzielenia zaméwienia
o wartosci szacunkowej powyzej 5000 euro i ponizej 30 000 euro

1.Nazwa przedmiotu zamdwienia:

2.Termin realizacji zamdwienia:

3.Szacunkowa warto§ zamowienia

Warto§ NELO: .....eeeivvcveeiieieee e 1,
warto$ netto:. ... euro,
warto§ brutto: ......ccceeeveeieciciciecee zt

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano w dniu

(podpis i data pracownika Wydzialu)

4. rddto finansowania (zgodnie z klasyfikacja budzetows):
5. Kryteria oceny ofert:

(wpisa cena 100% lub ceng i inne kryteria okresli jakie przyporzadkowujac poszczeg6lnym kryteriom okreslong wagg)

6. Whnioskuj¢ o przeprowadzenie zapytania ofertowego wsroéd mniej niz3 wykonawcow z nastepujacych powodow:
(wypeli jedynie wtedy, gdy sytuacja tego wymaga)

Do wniosku zataczam:

1) Opis przedmiotu zamdwienia
2) Warunki udziatu w postepowaniu
3) Wzo6r umowy / istotne postanowienia umowy

Kierownik Wydziatu Pracownik Referatu WZPI-ZP Kierownik Wydziatu WZPI

lub Kierownik Referatu WZPI-ZP

(podpisy)

SKARBNIK MIASTA ZATWIERDZAM

(podpis) ( podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Zakacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamowien

0 wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro
w Urzedzie Miasta Ciechanow

Nr sprawy
Ciechanéw, dnia

ZAPYTANIE OFERTOWE
w ramach zakupu dostaw, ustug lub robét budowlanych
o0 wartosci nie przekraczajacej 30.000 EURO (bez VAT)

1. Zamawiajacy Gmina Miejska Ciechanow zaprasza do ztozenia oferty na przedmiot zamdwienia:

2. Termin realizacji zamowienia:

3. Miejsce lub spos6b uzyskania informacji oraz dodatkowej dokumentacji okreslajacej szczegdtowe wymogi dotyczace
przedmiotu zamoéwienia:

4. Kryteria oceny ofert (opis kryteriéw i zasad przyznawania punktow):

5. Oferta powinna zawiera (okresli¢ wymagania jakie powinni spetnia¢ wykonawcy w zakresie uprawnien, d.(.)s'wiadczer;ié,
kwalifikacji 0s6b oraz wymieni¢ dokumenty i oSwiadczenia jakie powinni ztozy¢ wykonawcy):

6. W zataczeniu wzor umowy (jezeli wymagana jest umowa na podstawie odrebnych przepisow zatgczy¢ wzOr umowy;
jezeli nie —punkt wykreslic¢):

7. Spos6b przygotowania oferty: oferte z podaniem ceny w PLN( z VAT ) oraz (okresli¢
informacje konieczne do oceny ofert wg kryteriow z punktu 5) nalezy sporzadzi w jezyku polskim, w nastepujacy
spos6b: nazwa i adres zamawiajacego, nazwa i adres dostawcy, z adnotacja:

Zapytanie ofertowe nr sprawy .. do zamowienia na

8. Miejsce i termin ztozenia ofert: oferte nalezy ztozy do dnia ., do godziny
(w jeden z nizej wymienionych sposobdw):

[l pisemnie na adres: Gmina Miejska Ciechanéw, 06-400 Ciechanéw, Pl. Jana Pawta Il 6 lub ztozy osobiscie w
siedzibie Zamawiajacego przy ul. Wodnej 1 Biuro Obstugi Interesanta,
[]  faksem na nr fax (23) 672 29 63.

[ Drogg elektroniczng: e-mail :

( podpis Kierownika Zamawiajacego)

“niepotrzebneskresli
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Zakacznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamowien

0 wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro
w Urzedzie Miasta Ciechanow

,aNia
"""""""" (nazwe, adres tel. Wykonawey)
FORMULARZ OFERTY

Nawigzujac do zaproszenia do ZE0ZENIA OFEITY NA: ........cveireere ettt s e et es e e s eae s sene e seae s
2. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

CENENELEO: .ooveveece e zt; podatek VAT .o zt

CENEOIULtO: ..vveeece e zt

(STOWNIE: ot s e e ztotych).

3. Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamowienia oraz projektem umowy i nie wnoszg do nich

zastrzezen.
4. Oswiadczam, ze spetniam warunki okreslone przez Zamawiajacego.

5. Zalacznikami do niniejszego formularza oferty stanowiacego integralng cze$ oferty sa:

Pieczatka i podpis osoby uprawnionej
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Zakacznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamowien

0 wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro
w UrzedzieMiastaCiechanow

CiechanOw , dn. ......ccccovveeeiece e,

Protokot z przeprowadzonego zapytania ofertowego w celu udzielenia zaméwienia
0 wartosci powyzej 5000 euro a nie przekraczajacej rownowartos 30 000 euro

1. W celu udzielenia zaméwienia:

ktdre jest dostawa/ustuga/robota budowlana(niewtasciwe skresli ) przeprowadzono zapytanie ofertowe.
Warto$ szacunkowa zamOwienia WyNosi .........c..ccveeeerennns zt netto, co stanowi rownowarto§ ... euro.
2. W dniu oo zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych Wykonawcow poprzez
rozestanie formularza oferty, ktdry stanowi integralna cze$ niniejszej dokumentacji. Zaproszenie umieszczono réwniez
na stronie internetowej Zamawiajacego (skresli |, jezeli niewlasciwe)

Lp. Nazwa i adres Wykonawcy
3. W terminie do dnia ........coceceeevivcninnnines do godz. ....ccceuvennene przedstawiono ponizsze oferty:
. Oferowana cena Oferowana cena .
Lp | Nazwa i adres Wykonawcy netto w 71 brutto w zt Uwagi
4.  Wybrano Wykonawcg:
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:
(data i podpis pracownika Referatu WZPI-ZP przeprowadzajacego zapytanie ofertowe)
Kierownik Wydziatu Kierownik Wydziatu WZPI

lub Kierownik Referatu WZPI-ZP

(podpisy) (podpisy)

ZATWIERDZAM

( podpis kierownika Zamawiajacego)
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