Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 89/2019
Prezydenta Miasta Ciechanow
z dnia 10.05.2019r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ORAZ INNYCH ZAMOWIEN
o wartosci przekraczajacej 30 000 euro

W URZEDZIE MIASTA CIECHANOW

Ciechanéw, dnia 10.05.2019 .



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin udzielania zamdwien publicznych oraz innych zaméwien o wartosci przekraczajacej
30000 euro w Urzedzie Miasta Ciechanéw, zwanym dalej ,,Regulaminem", stosuje si¢ do
postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Prawo
zamOwien publicznych, a takze do innych zamowien, o ktorych mowa w § 33 ust. 2 Regulaminu.

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

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

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

3) Prezydent — Prezydenta Miasta;

4) Urzad — Urzad Miasta;

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

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

7) Regulamin Organizacyjny - Regulamin Organizacyjny Urzedu;

8) Komorki organizacyjne — komorki, o ktorych mowa w § 30 Regulaminu Organizacyjnego;

9) kierownik komorki wnioskujacej — kierownika, a w przypadku braku takiej funkcji w komoérce
organizacyjnej - przedstawiciela komorki organizacyjnej, wnioskujacej o udzielenie
zamoOwienia;

10) komorka wnioskujaca — komodrka organizacyjna wnioskujaca o udzielenie zamowienia
publicznego;

11) Wydziat WZP - Wydzial Zamowien Publicznych , znajdujacy si¢ W strukturze Urzedu;

12) Wydziat FB — Wydziatl Finansowo-Budzetowy Urzedu znajdujacy sie w strukturze Urzedu,
odpowiedzialny za gospodarke finansowa Urzedu;

13) Obstuga Prawna — wsparcie prawne zapewnione przez podmiot znajdujacy si¢ poza struktura
organizacyjng Urzedu (kancelaria prawna), odpowiedzialne za obstuge prawna Urzedu;

14) UZP — Urzad Zamoéwien Publicznych;

15) BZP - Biuletyn Zamowien Publicznych udostepniany na stronach portalu internetowego UZP;
16) Dz.Urz.UE - Dziennik Urzgdowy Unii Europejskie;j;

17) specyfikacja — specyfikacje istotnych warunkéw zamowienia;

18) Komisja — komisje przetargows;

19) Przewodniczacy — Przewodniczacego Komisji;

20) postgpowanie — odpowiednio postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego, a w

przypadku postgpowan, o ktorych mowa Rozdziale VIII - postgpowanie o udzielenie innego
zamoOwienia, o ktorym mowa w § 33 ust. 2;

21) protokot postepowania — protokdt postepowania, 0 ktérym mowa w art. 96 ust. 1 ustawy oraz
przepisach wykonawczych wydanych na podstawie art. 96 ust. 5 pkt 1 ustawy;

22) warto$¢ zamdwienia — warto$¢ zamowienia lub konkursu ustalong z nalezyta staranno$cig na
podstawie catkowitego szacunkowego wynagrodzenia wykonawcy, bez podatku od towardéw
i ustug, nie wczesniej niz:
a) 3 miesigce przed wszczeciem postgpowania — dla dostaw lub ushug,
b) 6 miesiecy przed wszczeciem postgpowania — dla robot budowlanych;



23) wszczgeie postgpowania — zamieszczenie ogloszenia w miejscu publicznie dostepnym
w siedzibie Urzgdu oraz na stronie internetowej z jednoczesnym (w tym samym dniu)
zamieszczeniem ogloszenia o zamoéwieniu w BZP lub przekazaniem ogloszenia o zamoéwieniu
Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej, albo przekazanie wykonawcom zaproszenia do
negocjacji albo przekazanie wykonawcom lub wykonawcy zaproszenia do sktadania ofert;

24) wynik postgpowania — wybor oferty najkorzystniejszej albo uniewaznienie postgpowania;

25) warto$¢ unijna — kwote wartosci zamoOwien oraz konkursow, od ktorej uzalezniony jest
obowigzek przekazywania ogloszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, okreslong przez
Prezesa Rady Ministrow, w drodze rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy;

26) budzet — budzet Miasta;

27) plan zamowien — plan postgpowan o udzielenie zaméwien, o ktorym mowa w art. 13a ust. 1
ustawy

28) umowa — umowe o zamdwienie publiczne lub inne zamdéwienie, o ktorym mowa w § 33 ust. 2
pkt 2.

29) zespOt — osoby wyznaczone przez Zamawiajacego do nadzoru nad realizacjg udzielonego
zamoOwienia.

. Tlekro¢ Regulamin odnosi si¢ do wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty EURO, przeliczenia
wartosci zamowienia lub konkursu wyrazonej w ztotych na EURO dokonuje si¢ po $rednim 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 si¢ odpowiednio
do przygotowania i przeprowadzenia konkursu, o ktéorym mowa w art. 110 ustawy.

Komorka wlasciwa do interpretacji zapisow oraz postanowien Regulaminu jest Wydzial ZP we
wspoOtpracy z Obstugg Prawna.

§2.

. Wszystkie wydatki realizowane przez Urzad musza by¢ dokonywane zgodnie z zasadami

okreslonymi w przepisach o finansach publicznych, w szczeg6lnosci w sposob celowy i oszczgdny,

z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz optymalnego

doboru metod i srodkow stuzacych osiggnigciu zatozonych celow, a takze w sposdb umozliwiajgcy

terminowg realizacj¢ zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciggnietych

zobowigzan.

. Pracownicy Urzgdu ponosza odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

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

dyscypliny finans6w publicznych.

. W zakresie czyndéw niezgodnych z przepisami o zamoéwieniach publicznych, stanowigcych

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych stosuje si¢ przepisy o odpowiedzialnosci za

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

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

W szczegolnosci za:

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

2) laczenie zamowien, ktore odregbnie udzielane wymagaja zastosowanie réznych przepisow
ustawy,

3) dzielenie zamdéwienia na odrgbne zamowienia, w celu uniknigcia lacznego szacowania
wartosci,

4) nieterminowg realizacje zamoOwienia i nieprawidlowe prowadzenie postepowania



w zakresie wskazanym w postanowieniach § 1 ust. 3 i 4 Regulaminu.

5. Prezydent, na podstawie udzielanych pelnomocnictw, moze powierzy¢é pracownikom

Zamawiajacego wykonywanie czynnoS$ci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego.

. Pracownik, ktoremu Prezydent powierzyl wykonywanie czynnos$ci zastrzezonych dla Kierownika
Zamawiajacego odpowiada za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania.

ROZDZIAL 11
PLANOWANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH | PRZYGOTOWYWANIE
POSTEPOWANIA

§3.
Wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacje zamdwien publicznych albo konkursow
nastgpuje w ramach budzetu oraz rocznego planu zamoéwien.

Do czasu utworzenia planu zamowien, wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacje
zamowien publicznych albo konkurséw nastgpuje wylacznie w ramach budzetu lub prowizorium
budzetowego.

Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego mozna rozpoczaé po potwierdzeniu
zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zamowienia w danym roku lub na lata nastepne.
Zabezpieczenie srodkow finansowych, o ktorym mowa w ust. 3, nastgpuje przez potwierdzenie na
wniosku o przeprowadzenie postepowania, ze niezbedne S$rodki finansowe na realizacje
zamowienia w biezacym roku zostaty ujete w budzecie, a w razie koniecznosci - ze zostaly ujete w
Wieloletniej Prognozie Finansowej.

Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych, o ktorym mowa w ust. 3, na lata nast¢pne
nastgpuje na wniosku o przeprowadzenie postepowania przez o§wiadczenie komorki wnioskujacej,
ze $rodki te zostang zgloszone przez komorke wnioskujaca do projektu budzetu w czasie i trybie
przewidzianym do opracowania projektu budzetu na lata nastepne.

Zabezpieczenie $rodkow finansowych, o ktorym mowa w ust. 4 i 5 na realizacje zamowienia,
wymaga potwierdzenia tego faktu na wniosku o przeprowadzenie postepowania przez Skarbnika.

§4.
W terminie 14 dni po otrzymaniu potwierdzenia o uj¢ciu zadan w uchwalonym budzecie komorka
wnioskujaca, ktéra w roku budzetowym planuje dokonanie zakupu, zobowigzana jest do
sporzadzania rocznego planu realizacji zakupéw w zakresie wydatkow tej komorki, wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
Komorka wnioskujaca zobowigzana jest do biezacej aktualizacji planu, o ktérym mowa w ust. 1,
niezwlocznie po powzieciu odpowiedniej informac;ji.
Na podstawie przekazanych przez komodrki organizacyjne planow, o ktorych mowa w ust. 1 oraz
ich biezacej aktualizacji, Wydziat ZP sporzadza plan zamowien.
Tworzac plan zamoéwien Wydzial ZP ma mozliwo$¢ uzyskiwania dodatkowych informacji
nt. przekazanego przez komorke wnioskujaca rocznego planu realizacji zakupow w zakresie
wydatkow tej komorki.

Plan zamoéwien przedktadany jest Kierownikowi Zamawiajacego celem jego akceptacji.
Plan zamowien tworzony jest na dany rok budzetowy.
Plan zaméwien zawiera w szczegolnos$ci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia;



2) rodzaju zamoéwienia wedlug podzialu na zamdéwienia na roboty budowlane, dostawy lub
ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;

4) orientacyjnej warto$ci zamowienia;

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

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

§ 5.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza si¢ na podstawie wniosku o
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanego dalej ,,wnioskiem".
Whiosek przygotowuje komodrka wnioskujgca, zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

Komorka wnioskujaca, po uzyskaniu aprobaty, o ktérej mowa w § 6 ust. 5, zobowigzana jest do
przekazania wniosku do Wydziatu ZP, zgodnie z planem postgpowan o udzielenie zamowienia
oraz w czasie umozliwiajacym udzielenie zamowienia publicznego z zachowaniem terminow
wynikajacych z ustawy, dla kazdego z trybow udzielania zamoéwienia publicznego.

§ 6.

Whiosek zawiera w szczego6lnosci:

1) szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia, ktory powinien byé sporzadzony w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie
przez wykonawce oferty — umozliwiajacy rzetelne sporzadzenie specyfikacji; przedmiot
zamOwienia nalezy opisa¢ w sposOb zapewniajacy realizacje zasady uczciwej konkurencji
oraz rownego traktowania wykonawcow;

2) opis warunkow rownowazno$ci (w przypadku zastosowania w opisie przedmiotu zamdwienia
znakow towarowych, patentow lub pochodzenia, zrédla lub szczegoélnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcow
lub produktow) wraz z uzasadnieniem faktycznym, dlaczego ze wzgledu na specyfike
przedmiotu zamdwienia, nie mozna go opisa¢ za pomoca dostatecznie dokladnych
obiektywnych okreslen;

3) informacje, o obowigzku osobistego wykonania przez wykonawce: (1) kluczowych czeSci
zamo6wienia na roboty budowlane lub ustugi, Iub (2) prac zwiazanych z rozmieszczeniem i
instalacjg, w ramach zamdwienia na dostawy, jezeli w postgpowaniu planuje si¢ dokonanie
takiego zastrzezenia;

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

5) informacje czy w biezacym roku udzielone bylo lub planowane jest udzielenie zamowienia
tozsamego, a w przypadku zamodwienia na dostawy — roéwniez zamowienia podobnego,
zawierajacg datg lub planowang date jego udzielenia;

6) warto§¢ zamdwienia oraz przewidywana kwot¢ jaka Miasto zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia lub konkursu z uwzglednieniem podatku VAT - ustalone zgodnie z
zasadami okreslonymi w § 7, ze wskazaniem Zrdédta finansowania zaméwienia lub konkursu;

7) wskazanie pozycji planu zaméwien oraz budzetu lub prowizorium budzetowego lub
okreslenie mozliwosci uzyskania $rodkow na sfinansowanie zamoéwienia lub



10.

11.

12.

propozycja wniosku do zmiany planu budzetu;

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

9) propozycje warunkéw 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 ilo$ci dni) realizacji zamowienia;

13) propozycje opisu sposobu obliczenia ceny;

14) wskazanie przedstawicieli komorki wnioskujacej do sktadu komisji;

15) w przypadku, gdy proponowanym trybem postepowania jest tryb negocjacji bez ogloszenia,
zamdwienia z wolnej reki lub zapytania o cen¢ - wskazanie potencjalnych wykonawcow.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ dokument okreslajacy sposob szacowania warto$ci zamowienia

oraz uzasadnienie dla realizacji zamowienia.

W przypadku zaméwien na roboty budowlane, zatacznikiem do wniosku sg dokumenty wskazane

w przepisie art. 33 ustawy.

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

kierujaca komoérka wnioskujaca lub podpisujaca wniosek.

W przypadku, kiedy wniosek nie bedzie zawieral wszystkich niezbednych informacji, o ktoérych

mowa powyzej, Wydziat ZP nie przyjmuje wniosku oraz zwraca go do komorki wnioskujacej, w

celu jego uzupehienia, ze wskazaniem na wystepujace braki. Wydzial ZP moze rowniez zwrdcié

si¢ do komorki wnioskujacej o udzielenie wyjasnien do treSci wniosku lub przekazanie
dodatkowych informacji lub dokumentow.

Podstawg do przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego jest kompletny
wniosek sporzadzony przez komorke wnioskujaca zaakceptowany przez jej kierownika oraz
zaaprobowany przez Kierownika Zamawiajacego po uprzedniej weryfikacji przez Wydziat ZP
pod katem kompletnosci z Regulaminem oraz zgodnosci z ustawg oraz Skarbnika w zakresie
potwierdzenia zabezpieczenia Srodkoéw finansowych na realizacj¢ zamowienia.

Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Zatwierdzony wniosek podlega rejestracji w Wydziale ZP. Wydziat ZP ponosi odpowiedzialnosé
za prawidlowe prowadzenie rejestru wnioskow.
Po dokonaniu rejestracji, o ktérej mowa w ust. 8 Wydziat ZP wnioskuje (jezeli przewiduje si¢
powotanie komisji) do Kierownika zamawiajacego o powolanie komisji do przygotowania i
przeprowadzenia lub przeprowadzenia postepowania, zgodnie z wyborem Wydziatu ZP.
W przypadku, gdy komisja zostanie powolana wylaczenie do przeprowadzenia postgpowania, za
przygotowanie postepowania odpowiada komoérka wnioskujaca we wspotpracy z Wydziatem ZP.
W przypadku, gdy komisja zostanie powotana do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania,
komisja niezwlocznie po jej powolaniu przystgpuje do wykonania czynnosci majacych na celu
Wwszczgcie postepowania.
Za wlasciwe opisanie przedmiotu zamdwienia, w sposob umozliwiajacy przeniesienie jego tresci
wprost do projektu specyfikacji oraz prawidtowe ustalenie warto$ci zamowienia, a takze rzetelne
przedstawienie stanu faktycznego i wskazanie innych okolicznosci istotnych dla wyboru trybu oraz
warunkéw udzielenia zamowienia, jak rowniez za terminowo$¢ jego ztozenia do Wydziatu ZP
umozliwiajacg wszczgcie postgpowania w terminie umozliwiajacym wlasciwa realizacje
zamoOwienia, odpowiada kierownik komorki wnioskujacej, jak réwniez — w przypadku gdy
komorka uzytkujacg przedmiot zamoéwienia nie bedzie komérka wnioskujaca — Kierownik



13.

10.

11.

12.

(przedstawiciel) komorki, ktora bedzie uzytkowata przedmiot zamowienia.

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

§7.

Wartos¢ zamoéwienia stanowi catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towarow i ustug, a jezeli dopuszczone jest sktadanie ofert czgsciowych lub zamdwienie ma by¢
udzielone w czgsciach - taczna wartos¢ poszczegdlnych czgsci zamowienia. Za ustalenie wartoSci
zamowienia z nalezyta staranno$cig odpowiada kierujacy komorka wnioskujgca, jak rowniez — w
przypadku gdy komoérka uzytkujaca przedmiot zamowienia nie begdzie komodrka wnioskujaca —
kierownik (przedstawiciel) komorki, ktora bedzie uzytkowata przedmiot zaméwienia.

Zaden projekt budowlany ani zadne planowane nabycie dostaw lub ustug nie mogg by¢ dzielone z
zamiarem unikni¢cia stosowania przepisow ustawy.

Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamowien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7
ustawy, przy ustalaniu wartos$ci zamowienia uwzglednia si¢ warto$¢ tych zamowien.

W przypadku, gdy komoérka wnioskujaca przewiduje zwrot kosztow udziatu w postepowaniu lub
nagrody dla wykonawcow, przy ustalaniu wartosci zaméwienia uwzglednia si¢ ich warto$¢.
Warto$¢ dynamicznego systemu zakupow stanowi lgczna wartos¢ zamdwien objgtych tym
systemem, ktorych Miasto zamierza udzieli¢ w okresie trwania dynamicznego systemu zakupow.
Warto$¢ umowy ramowej stanowi taczna warto$¢ zamédwien, ktorych Miasto-zamierza udzieli¢ w
okresie trwania umowy ramowej.

Warto$¢ zamowienia ustala si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi ustawa. Ustalenia wartos$ci
dokonuje komorka wnioskujaca, jak rowniez — w przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot
zamowienia nie begdzie komorka wnioskujaca — kierownik (przedstawiciel) komorki, ktora bedzie
uzytkowata przedmiot zamdwienia.

Jezeli przewiduje si¢ udzielenie w tym samym czasie kilku zamoéwien na podobne dostawy lub
ustugi, warto$ciag zamdwienia jest aczna wartos$¢ tych zamowien.

Ustalenia warto$ci zamowienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcia
postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi,
oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia,
jezeli przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapita zmiana okoliczno$ci majaca wptyw na dokonane
ustalenie, komorka wnioskujaca, w szczegélnosci — w przypadku gdy komorka uzytkujaca
przedmiot zamoéwienia nie bedzie komdrka wnioskujaca —na wniosek kierownika (przedstawiciel)
komorki, ktora bedzie uzytkowala przedmiot zamoéwienia, przed wszczeciem postepowania
dokonuje zmiany wartosci zamowienia. Komorka wnioskujaca przekazuje zmiang Wydziatowi ZP

Kazdorazowa zmiana (przed wszczgciem postgpowania) opisu przedmiotu zamowienia, wartosci
zamOwienia lub przewidywanej kwoty jaka Miasto zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia lub konkursu w stosunku do wniosku, wymaga zlozenia korekty wniosku do
Wydziatu ZP. Korekte wniosku sporzadza si¢ i przedktada w trybie okreslonym w § 6 ust 6. W
przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamowienia nie bedzie komorka wnioskujaca —
kierownik (przedstawiciel) komorki, ktora bedzie uzytkowala przedmiot zamowienia
wspotuczestniczy w czynnos$ciach korygujacych wniosek.

Komorka wnioskujaca zobowigzana jest do informowania Wydziatu ZP o kazdorazowej zmianie
kwoty jaka Miasto zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia lub konkursu.



ROZDZIAL 111
POWOLANIE KOMISJI ORAZ ZESPOLU

§ 8.
Komisje 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
0 sktadzie piecio- i wiecej osobowym, rowniez Wiceprzewodniczacego Komisji, powotuje
i odwotuje, Kierownik Zamawiajacego na wniosek Wydziatu ZP.

Wzor wniosku o powotanie komisji stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

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

Regulamin Komisji stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

§09.
Komisja sktada si¢ z co najmniej 3 cztonkow. W sktad Komisji wchodza: przedstawiciele komoérki
wnioskujacej, a w przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamowienia nie bedzie komorka
wnioskujaca — kierownik (przedstawiciel) komorki, ktéora bedzie uzytkowata przedmiot
zamOwienia, przedstawiciele Wydziat ZP a takze - w zalezno$ci od potrzeb oraz zgodnie z wola
Wydzial ZP - przedstawiciele innych komorek organizacyjnych w szczego6lnosci przedstawiciele
Obstugi Prawnej oraz Wydziatu FB oraz inne osoby spoza struktury Urzedu.
Zalecane jest, aby przedstawiciel komorki wnioskujgcej byl Przewodniczacym Komisji, z
zastrzezeniem ust. 3.
W przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamoéwienia nie bedzie komoérka wnioskujaca,
Przewodniczacym Komisji moze by¢ - w zaleznosci od potrzeb oraz zgodnie z wolg Wydziat ZP -
kierownik (przedstawiciel) komorki, ktora bedzie uzytkowata przedmiot zaméwienia lub inna
0soba.
W przypadku faczenia zamoéwien dotyczacych wnioskéw tozsamych lub podobnych przedmiotowo
ztozonych przez wigcej, niz jedng komorke wnioskujaca, lub w przypadku gdy komoérka uzytkujaca
przedmiot zamowienia nie bedzie komorka wnioskujgca, osobg na stanowisko Przewodniczacego
Komisji proponuje - we wniosku, o ktorym mowa w § 8 ust. 2 Regulaminu - Wydziat ZP , sposrod
przedstawicieli komorek wnioskujacych Iub komorki, ktora bedzie uzytkowata przedmiot
zamOwienia.
Sekretarzem Komisji jest przedstawiciel Wydziatu ZP lub osoba wskazana przez Wydziat ZP .
W przypadku, gdy dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania wymaga wiedzy specjalistycznej mozna powotaé biegtych.
Whiosek o powotanie bieglego przygotowuje i sktada Przewodniczacy Komisji, a w przypadku
braku Komisji — Wydziat ZP
Biegltego powotuje Kierownik Zamawiajacego.

§ 10.
1. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ushugi, ktérego wartos$¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, do nadzoru nad realizacja
udzielonego zamdéwienia powotuje si¢ zespot.

2. Zespot powolywany jest dla jednego lub wigcej powigzanych ze sobg zamoéwien. Decyzje¢



w tym zakresie podejmuje Prezydent lub osoba przez niego wyznaczona na wniosek komorki
wnioskujacej lub w przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamoéwienia nie bedzie komorka
whnioskujaca — na wniosek przedstawiciela komorki, ktora bedzie uzytkowata przedmiot zaméwienia
3. Co najmniej dwoch cztonkow zespotu jest powolywanych do komisji przetargowe;.

4. Zespohu nie powotuje sie, jezeli Zamawiajacy w inny sposob zapewnia udziat co najmniej dwdch
cztonkow komisji przetargowej w nadzorze nad realizacjg udzielonego zamdwienia.

ROZDZIAL 1V
CZYNNOSCI PRZYGOTOWAWCZE DO WSZCZECIA POSTEPOWANIA

§ 11.

Zatwierdzenie tresci specyfikacji, ogloszenia o zamoéwieniu, ogloszenia o zmianie ogloszenia oraz
zaproszenia wykonawcy do udzialu w postepowaniu dokonywane jest przez Kierownika
Zamawiajacego po uprzedniej aprobacie Wydziatu ZP - pod katem zgodno$ci z ustawg, Obstugi
Prawnej - pod katem formalno-prawnym oraz zastepcy Prezydenta nadzorujacego komorke
wnioskujacg — pod katem merytorycznym.

W przypadku, gdy Kierownik Zamawiajacego uzna za konieczne, w szczegdlnosci z uwagi na
zobowigzania w zakresie finansowym wymagana jest aprobata Wydziatu FB - pod katem
finansowo-ksiggowym.

W przypadku, gdy wzor umowy, istotne postanowienia umowy lub ogélne warunki umowy
stanowiag cze$¢ specyfikacji, wymagane jest ich parafowanie przez Obstuge Prawng w zakresie
formalno-prawnym, z zastrzezeniem ust. 2, Kierownika lub pracownika komorki wnioskujgcej
odpowiedzialnej za przygotowanie postepowania, a w przypadku gdy komodrkg uzytkujaca
przedmiot zaméwienia nie b¢dzie komorka wnioskujgca — przedstawiciela komoérki, ktora bedzie
uzytkowata przedmiot zamowienia, a takze przedstawiciela Wydziatu ZP oraz Skarbnika.

§ 12.
W przypadku postepowan, w ktorych obowigzkowe jest zawiadomienie Prezesa UZP:
1) o zastosowanym trybie udzielenia zamowienia;
2) o 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 — Wydziat
ZP, a nastepnie 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 zakupow.

ROZDZIAL V
PROWADZENIE POSTEPOWANIA

§ 13.
Ogloszenia o zamowieniu oraz ogloszenia o zmianie ogloszenia parafuje Kierownik Wydziatu ZP
lub Kierownik Wydzialu ZP oraz akceptuje Kierownik Zamawiajacego, z zastrzezeniem § 11
Regulaminu.

Wydzial ZP zobowigzany jest do:
1) zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu w Biuletynie Zamowien Publicznych;



2) zamieszczenia ogloszenia o zaméOwieniu w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
Urzedu,

3) przekazania ogtoszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
przekazania Stanowisku ds. Procesow IT ogloszenia o zamoéwieniu, SIWZ wraz z zatacznikami,
celem zamieszczenia ogloszenia oraz SIWZ wraz z zalacznikami na stronie internetowej Urzedu, o
ile Wydziat ZP nie jest w stanie wykonac tych czynnosci bez wsparcia Stanowiska ds. Procesow IT.
3. Zamawiajagcy moze zmieni¢ ogloszenie zamieszczajac sprostowanie lub ogtoszenie zmian.
Przepisy art. 11 ust. 7—7d i art. 11a ustawy stosuje si¢ odpowiednio.

§ 14.
W postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego albo ograniczonego,
specyfikacje udostepnia sie na stronie internetowej Urzedu od dnia zamieszczenia ogloszenia w
BZP albo publikacji w Dz. Urz. UE nie krocej niz do czasu uptywu terminu sktadania ofert.
W postepowaniach prowadzonych w innym trybie niz okreslonym w ust. 1, specyfikacje mozna
udostepni¢ na stronie internetowej. Decyzja w tej sprawie podejmowana jest przez kierownika
komorki wnioskujacej, w porozumieniu z Wydziatem ZP .
Obowiazki zwigzane z publikacja na stronie internetowej Urzgdu informacji, o ktérych mowa w
ust. 1-2, oraz ewentualne inne informacje podlegajace obowigzkowi upublicznienia w tym trybie,
wykonuje Wydziat ZP lub Stanowisko ds. Proceséw IT na wniosek Wydziatu ZP, zgodnie z
wyborem Wydziatu ZP.

§ 15.
W trakcie prowadzenia postgpowania decyzje dotyczace:
1) zmiany tresci ogloszenia o zaméwieniu;
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 okre$lonych ustawa,

podejmowane sg przez Kierownika Zamawiajgcego na wniosek Komisji lub—pracownika komorki
wnioskujacej, a w przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamowienia nie bedzie komoérka
wnioskujagca — na wniosek kierownika lub innego przedstawiciela komorki, ktora bedzie
uzytkowata przedmiot zamoOwienia, lub przedstawiciela Wydzialu ZP odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postgpowania.

W kazdym postgpowaniu, bez wzgledu na warto$¢ zamowienia, projekt rozpatrzenia odwolania
wymaga uzgodnienia pod wzglegdem formalno-prawnym oraz zaparafowania przez Obstluge
Prawng oraz Wydziat ZP. Jezeli odwotanie dotyczy w szczeg6lno$ci zagadnien merytorycznych,
wymagane jest stanowisko komorki wnioskujgcej, a w przypadku gdy komorkg uzytkujacg
przedmiot zamdwienia nie bedzie komodrka wnioskujaca — opinia przedstawiciela komorki, ktéra
bedzie uzytkowata przedmiot zamowienia.

Decyzje dotyczace przedhuzenia terminu skladania ofert lub wystagpienia do wykonawcow
z wnioskiem o przedtuzenie terminu zwigzania oferta podejmowane sg przez Komisje lub
pracownika komorki wnioskujacej, a w przypadku gdy komoérka uzytkujacg przedmiot
zamOwienia nie bedzie komorka wnioskujaca — na wniosek kierownika lub
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przedstawiciela komorki, ktora bedzie uzytkowala przedmiot zamowienia, lub przez
przedstawiciela Wydziat ZP odpowiedzialnego za przeprowadzenie postgpowania.

W przypadku odrzucenia oferty z powodu razgco niskiej ceny, obowigzek zawiadomienia o tym
fakcie Prezesa UZP i Komisji Europejskiej realizuje Kierownik Zamawiajacego na podstawie
przygotowanego przez Komisj¢ wniosku zaaprobowanego przez Wydziat ZP

§ 16.

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

ust. 4.
Zatwierdzenie wyniku postgpowania odnotowuje si¢ w protokole postepowania.

Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jaka Miasto zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, Komisja lub - w przypadku braku powotania Komisji - pracownik
Wydziat ZP odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania, niezwlocznie zawiadamia o tym
fakcie komorke wnioskujaca (dopuszcza si¢ zawiadomienie w trakcie posiedzenia Komisji).
Nastepnie komorka wnioskujgca, moze wystgpi¢ do Kierownika Zamawiajacego z wnioskiem o
zwigkszenie kwoty $rodkéw przewidzianych na to zamowienie w budzecie - w celu udzielenia
zamoOwienia.

Whiosek, o ktéorym mowa w ust. 4 wymaga aprobaty Skarbnika oraz Zastepcy Prezydenta
nadzorujacego komodrke wnioskujaca.

§17.
Niezwtocznie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty:
1) przekazuje si¢ wykonawcom, ktorzy ztozyli oferty informacje, o ktorych mowa w art. 92 ust.
1 ustawy;
2) informacje, o ktorych mowa w art. 92 ust. 1 pkt 1 i 5-7 ustawy, zamieszcza si¢ na stronie
internetowej Urzedu
Obowiazki zwigzane z zawiadomieniem, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1, wykonywane sa przez
Wydziat ZP, po akceptacji tresci zawiadomienia przez Kierownika Zamawiajgcego.
Obowiazki okreslone w ust. 1 pkt. 2 wykonuje Wydziat ZP lub Stanowisko ds. Procesow IT na
wniosek Wydziatu ZP, zgodnie z wyborem Wydziatu ZP.
W postepowaniach o udzielenie zamdwienia lub umowy ramowej wspotinansowanych ze Srodkoéw
Unii Europejskiej, poddanych obowigzkowej kontroli uprzedniej, niezwlocznie po wydaniu przez
Izb¢ wyroku lub postanowienia konczacego postgpowanie odwotawcze dotyczacych wyboru
najkorzystniejszej oferty, albo po uplywie terminu do wniesienia odwotania, a przed zawarciem
umowy, kopie dokumentacji postgpowania przekazuje si¢ Prezesowi UZP, celem przeprowadzenia
kontroli.
Kopie dokumentacji, o ktorej mowa w ust. 4, potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem i przekazuje
Prezesowi UZP kierujacy Wydziatem ZP lub osoba upowazniona przez Prezydenta.
W przypadku postgpowan o udzielenie zamowienia, w ktorych wszczecie kontroli uprzedniej
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nastepuje z inicjatywy Prezesa UZP, kopie dokumentacji postgpowania przekazuje si¢
niezwlocznie, po otrzymaniu zadania Prezesa UZP, z zastrzezeniem ust. 5.

§ 18.

Zakonczenie prac Komisji lub osoéb wykonujacych czynnosci w postgpowaniu nastepuje z chwilg
podpisania umowy z wybranym wykonawca, a w przypadku uniewaznienia postgpowania. po wydaniu
przez Krajowa Izbe Odwotawcza wyroku lub postanowienia konczacego postgpowanie odwolawcze,
0 ile zostanie wniesione odwotanie lub z uptywem terminu na wniesienie odwotania.

§ 19.

Umowg w imieniu Miasta zawiera Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

§ 20.
Umowy do podpisu oraz aneksy do umowy przygotowuje komorka wnioskujaca we wspotpracy
Wydziatem ZP .
Przed zawarciem umowy lub aneksu do umowy, jeden egzemplarz powinien zosta¢ parafowany
przez komorke wnioskujaca, Wydziat 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 niewlasciwej realizacji umowy, w szczegdlnosci Kary
umowne za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie zobowigzan wynikajacych z umowy.

W umowie, w ktorej przewidziano kary umowne za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie
zobowiazan 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 zamdwienia z
wolnej reki dopuszcza sie odstgpienie od stosowania postanowienia ust. 1 lub 2 pod warunkiem
zastrzezenia w umowie klauzuli o dochodzeniu odszkodowania na zasadach og6lnych.

W umowie mozna umies$ci¢ klauzule dotyczacg dochodzenia na zasadach ogoélnych odszkodowania
przenoszacego wysoko$¢ kar umownych oraz inne postanowienia istotne z punktu widzenia
komorek organizacyjnych, w szczegolnosci komorki wnioskujace;j.

§ 22.

Wszelkie zmiany tresci umowy o zamoOwienie publiczne muszg by¢é dokonywane
Z uwzglednieniem przepisu art. 144 ustawy.

Proponowana zmiana treSci umowy podlega zaopiniowaniu i zaakceptowaniu odpowiednio w
trybie i na zasadach okre§lonych w § 20 Regulaminu.

§ 23.

1. Umowy podlegajg rejestracji we wlasciwym rejestrze prowadzonym przez Wydziat ZP
2.

Oryginaty umow (w ilosci szt. 3) przechowuje po jednym egzemplarzu komoérka wnioskujaca,
Wydziat FB oraz Wydziat ZP
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Realizacje umow o zamoéwienie publiczne nadzorujg wlasciwe komorki wnioskujace a takze inna
komorka organizacyjna Urzedu zgodnie z wlasciwoscig rzeczows.

Dokumentacje z postgpowania o udzielenie zamowienia przechowuje — zgodnie z zasadami
okreslonymi ustawg - Wydziat ZP.

§ 24.
Nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy 0 zamowienie publiczne albo umowy
ramowej, a takze po ustaleniu wynikéw konkursu, odpowiednio ogloszenie o udzieleniu
zamOwienia albo o wynikach konkursu:
1) zamieszcza si¢ w BZP - jezeli warto$¢ zamoOwienia, umowy ramowej lub konkursu jest
mniejsza niz wartosci unijne;
2) przekazuje si¢ Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej— jezeli wartos¢ zamowienia, umowy
ramowej lub konkursu jest rowna lub przekracza wartosci unijne.
Postanowienia ust. 1 nie stosuje si¢ dla kazdego zamdwienia udzielanego na podstawie umowy
ramowej.

Obowiazek zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu zamowienia wykonuje Wydziat ZP .

§ 25.

Kazda komorka wnioskujaca, a w przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamdwienia nie
bedzie komoérka wnioskujgca — komorka, ktora bedzie uzytkowata przedmiot zamodwienia,
odpowiedzialna jest za zgodno$¢ realizacji udzielonego zamowienia  publicznego
zZ postanowieniami zawartej umowy.

Po podpisaniu umowy, faktury stanowigce podstawe do zaptaty z tytutu zrealizowanej umowy lub
jej czesci akceptuje pod wzgledem merytorycznym komoérka wnioskujaca, a w przypadku gdy
komorkg uzytkujacg przedmiot zamoéwienia nie jest komodrka wnioskujagca — komorka, ktora
uzytkuje przedmiot zamowienia, na podstawie posiadanych protokotdw/dokumentéw odbioru.

§ 26.
Komorka wnioskujaca, a w przypadku gdy komorka uzytkujaca przedmiot zamdwienia nie jest
komoérka wnioskujaca — komorka, ktora uzytkuje przedmiot zamoéwienia, ocenia, czy wystapity
przestanki do dokonania zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy i wystepuje do
Wydziatu FB 0 jego zwrot albo zatrzymanie, po uprzedniej konsultacji w tej sprawie z Wydziatem
ZP.

§ 27.

Wydziat ZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych przez Urzad zaméwieniach, o ktorym
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 Wydziat ZP jest komoérka wnioskujgca, czynno$ci zastrzezone dla komorki
wnioskujacej wykonuje wyznaczony pracownik Wydziatu ZP.
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ROZDZIAL VI
ZABEZPIECZENIA FINANSOWE 1 OPLATY

§ 29.
Wysokos¢ zadanego wadium powinna by¢ okreslona w specyfikacji oraz w ogloszeniu
0 zamowieniu.

Propozycj¢ wysokosci wadium okresla kwotowo - do 3% warto$ci zamowienia — komorka
wnioskujaca we wniosku o przeprowadzenie postepowania o zamdowienie publiczne.

Dopuszczalne formy wnoszenia wadium okresla ustawa.

Formy wnoszenia wadium nie moga by¢ ograniczane przez Miasto.

§ 30.
Wskazane jest zadanie od wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
Wysoko$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy ustala si¢ zgodnie z przepisami ustawy.

Wysoko$¢ zabezpieczenia komoérka wnioskujgca proponuje we wniosku 0 przeprowadzenie
postgpowania o zamowienie publiczne.

§ 31.
Obstuge w zakresie pobierania, ewidencjonowania, przechowywania i zwrotu:
a) wadium oraz
b) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
sprawuje Wydzial FB.

ROZDZIAL VII
KORESPONDENCJA | DOKUMENTACJA W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 32.
Oferty przestane na adres Zamawiajacego przyjmuje Biuro Obstugi Interesanta.
Przedstawiciel Biura Obstlugi Interesanta ponosi odpowiedzialno$¢ za przechowywanie ofert w
sposob gwarantujacy ich nienaruszalno$¢ i zachowanie ich tresci w poufnosci do czasu
przekazania ich Komisji lub pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacj¢ danego zamowienia
publicznego.
Biuro Obslugi Interesanta przechowuje wszystkie naptywajace oferty i przekazuje Sekretarzowi
Komisji lub pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacje danego zamowienia publicznego w
dniu otwarcia ofert, przed uplywem terminu ich otwarcia.
Sekretarz Komisji lub pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ danego zamdwienia publicznego
przekazuje przedstawicielowi Biura Obstugi Interesanta informacj¢ o terminie sktadania i otwarcia
ofert, a takze o ewentualnej zmianie tego terminu.
Oferty zlozone po terminie sg przekazywane bez otwierania Sekretarzowi Komisji lub
pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacj¢ danego zamdwienia publicznego w celu
przygotowania projektu pisma o ich zwrocie.
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ROZDZIAL VIII
SZCZEGOLNY TRYB UDZIELANIA ZAMOWIEN

§ 33.
zasady stosowania szczego6lnego trybu

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

obowiazujace w tym zakresie.

W przypadku zaméwien o wartosci przekraczajacej 30 000 EURO:

1)  do ktérych nie majg zastosowania przepisy ustawy (wylgczenia przedmiotowe),

2)  wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE, zwane dalej ,,zaméwieniami na
ustugi spoteczne”, jezeli ich warto$¢ jest mniejsza niz wyrazona w zlotych rownowartos¢
kwoty 750.000 EURO netto,

tacznie nazwanymi ,,innymi zaméwieniami”, stosuje si¢ — z zastrzezeniem ust. 3 - zasady

udzielania zamowien, okreslone w § 33a. - § 33f, z pominigciem pozostatych rygoréw okre§lonych

Regulaminem, za wyjatkiem postanowien § 34 - § 36 Regulaminu.

Do innych zaméwien, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1) nie maja obligatoryjnego zastosowania

postanowienia § 33¢ Regulaminu.

§ 33a.
zasady ogolne udzielania innych zamowien
Wydziat ZP — na wniosek o wszczecie postepowania — zamoéwien, o ktorych mowa w § 33 ust. 2
Regulaminu , w sposéb przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujgcy oraz z poszanowaniem
zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
Whiosek o wszczgcie postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje komoérka wnioskujaca
do Wydziatu ZP, po uzyskaniu aprobaty, o ktorej mowa w § 6 ust. 6. Wzor wniosku stanowi
zatgcznik nr 5 do Regulaminu.
Nie jest dopuszczalne:
1) zanizanie warto$ci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczenia warto$ci zamoéwienia,
W celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy
2) laczenie zamowien, ktore odrgbnie udzielane wymagajg zastosowanie roznych przepisow
ustawy,
3) dzielenie zamowienia na odrgbne zamoéwienia, w celu uniknigcia tacznego szacowania
wartosci.
Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie
zamoéwien, o ktorych mowa w § 33 ust. 2 Regulaminu, wykonujg osoby zapewniajgce
bezstronnosc¢ i obiektywizm.

§ 33b.
szczegolne zasady udzielania innych zamowien

Do przygotowania 1 przeprowadzenia lub przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia, o ktorym mowa w § 33 ust. 2, Kierownik Zamawiajgcego powotuje w drodze
zarzadzenia Komisje, z zastrzezeniem ust. 6.

W przypadku powotania Komisji wylacznie do przeprowadzenia postgpowania, za przygotowanie
postgpowania odpowiada komodrka wnioskujgca, a w przypadku gdy komoérka uzytkujaca
przedmiot zamowienia nie jest komorka wnioskujaca — komorka, ktora uzytkuje przedmiot
zamoOwienia.
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3. Liczebnos¢ cztonkéw Komisji powinna by¢ nieparzysta.

4. Komisja winna sklada¢ si¢ z minimum trzech osob, w tym z przedstawiciela komorki
wnioskujacej. Zalecane jest, aby przedstawiciel komorki wnioskujacej byt Przewodniczacym
Komisji.

5. Do zadan Komisji nalezy:

1) przygotowanie ewentualnego ogloszenia o zamowieniu, okreslenie ewentualnych warunkow
udzialu w postepowaniu, kryteriow oceny ofert oraz ewentualnie zagdanych od wykonawcy lub
wykonawcow dokumentow;

2) upublicznienie ogloszenia o zamodwieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zamawiajacego, o ile obowigzek publikacji wynika z przepiséw ustawy; dopuszcza si¢ -
zgodnie z uznaniem Komisji lub za poleceniem Kierownika Zamawiajacego - upublicznienie
ogloszenia o zamdwieniu na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego chocby
obowiazek taki nie wynikat z przepiséw ustawy;

3) przygotowanie wyjasnien na zapytania wykonawcow oraz ewentualnych modyfikacji
ogloszenia o zamowieniu oraz — o ile wystgpujag - innych dokumentdéw dotyczacych
postgpowania;

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

5) ocena spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawce, ktoérego oferta zostata
uznana przez Komisje¢ za najkorzystniejsza, o ile warunki udziatu zostaty okreslone;

6) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia post¢gpowania,
w szczegdlnosci w oparciu o kryteria oceny ofert okre§lone w ogloszeniu o zamowieniu lub
innych dokumentach dotyczacych post¢powania;

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

6. Kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢c od powolania Komisji, wyznaczajac osobe
odpowiedzialng za przygotowanie lub przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania. W takim
przypadku postanowienia regulaminu odnoszace si¢ do Komisji, dotycza tej osoby.

§ 33c.
szczegolne zasady udzielania zaméwien na ustugi spoleczne

1. Na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego wniosku o wszczecie
postgpowania na ustugi, o ktorych w § 33 ust.2 pkt 2), Komisja sporzadza ogloszenie
0 zamowieniu, ktore winno zawiera¢ informacje istotne dla udzielenia zamowienia,
W szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia, w tym zasady jego realizacji oraz okreSlenie wielkosci lub
zakresu zamowienia;
2) ewentualne warunki uczestnictwa w postgpowaniu;
3) kryteria oceny ofert;
4) termin skladania ofert, uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty;
5) termin zwigzania oferta, nie dtuzszy niz 60 dni.
2. Ponadto ogloszenie o zamowieniu moze zawierac:
1) warunki udziatlu wykonawcow w postgpowaniu, o ile s wymagane;
2) oswiadczenia i dokumenty wymagane na potwierdzenie spetniania warunkéw udzialu w
postgpowaniu lub wymagan dotyczacych oferowanego przedmiotu zamdéwienia;
3) informacje, czy dopuszczona bedzie mozliwos¢ zwracania si¢ do wykonawcow o:
a) wyjasnienia w zakresie tresci ztozonych ofert;
b) uzupelienie brakujacych Iub wyjasnienie blednych dokumentow Iub
o$wiadczen:
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10.

11.

- ztozonych w celu potwierdzenia spetniania warunkow udzialu w postgpowaniu lub
- wymagan dotyczacych oferowanego przedmiotu zaméwienia;

4) w przypadku zadania wniesienia wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy —
kwote, zasady zwrotu lub zatrzymania wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

Kryteriami oceny ofert moga by¢, w szczego6lnosci:

1) cena;

2) kryteria odnoszace si¢ do wlasnosci wykonawcy, w szczegdlnosci jego organizacja, w tym
zwigzana z realizacjg przedmiotu zamowienia;

3) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie, poziom wiedzy wykonawcy lub 0sob stanowigcych
kadrg kierownicza lub wyznaczonych do realizacji zamdwienia;

4) indywidualne cechy o0sob skierowanych do realizacji przedmiotu zamodwienia,
W szczegolnosci sposdb prezentowania wilasnej osoby lub wiedzy, zdolno$¢ komunikacji z
audytorium, w szczegolnos$ci umiejetnos$¢ przekazywania informacji lub wiedzy oraz odbidr
komunikatow;

5) aspekty spoteczne, srodowiskowe, innowacyjne;

6) jakoS$¢;

7) dostgpnose;

8) ciaglos¢ ustugi.

Kryteria oceny ofert winny zosta¢ okreslone w sposob mozliwie jednoznaczny i zrozumialy oraz

moga odzwierciedla¢ subiektywne przekonania czlonkow Komisji. Kryteria nie mogg by¢

stronnicze.

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

Ogloszenie o zamoéwieniu po zatwierdzeniu jego tresci przez Kierownika Zamawiajacego, podlega

publikacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajacego. Jezeli Zamawiajacy

przewiduje inne dokumenty dotyczace postgpowania, podlegaja publikacji na stronie Biuletynu

Informacji  Publicznej Zamawiajagcego W dniu publikacji ogloszenia o zamoéwieniu, po

zatwierdzeniu ich tre$ci przez Kierownika Zamawiajacego.

Czynnosci publikacji ogloszenia o zamoéwieniu oraz ewentualnych innych dokumentow

dotyczacych postepowania, dokonuje Wydziat ZP lub Stanowisko ds. Proceséw IT, zgodnie z

wyborem Wydziatu ZP.

Komisja, po zamieszczeniu ogloszenia o zaméOwieniu w Biuletynie Informacji Publicznej

Zamawiajacego , moze - za pomocg dowolnych s$rodkow - poinformowaé o wszczeciu

postgpowania znanych sobie wykonawcow, ktorzy w ramach prowadzonej dziatalnosci §wiadcza

ustugi bedgce przedmiotem zamowienia.

Wykonawcy mogg zwracaé si¢ do Zamawiajacego 0 Wyjasnienie tresci ogloszenia o zamoéwieniu

lub innych dokumentéw dotyczacych postgpowania.

Kierownik Zamawiajacego — na wniosek Komisji lub przedstawiciela Wydziatu ZP lub z

inicjatywy wlasnej - moze do uptywu terminu skladania ofert, w drodze wyjasnien lub

modyfikacji, zmieni¢ tre$¢ ogloszenia o zamdwieniu lub innych dokumentéw dotyczacych
postgpowania.

Komisja niezwlocznie zamieszcza zmiany, o ktorych mowa w ust. 11 na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Zamawiajacego.

§ 33d.

badanie i ocena ofert oraz zawarcie umowy

Z ofert nie mozna zapozna¢ si¢ przed uptywem terminu ich otwarcia.

17



10.

11.
12.

13.
14.

15.

Komisja dokonuje otwarcia ofert po uptywie ustalonego w ogloszeniu o zamdéwieniu terminu na

sktadanie ofert.

Otwarcie ofert, w miare mozliwosci, powinno by¢ dokonywane w sposob jawny lub przynajmniej

W obecnosci przynajmniej dwoch cztonkéw Komisji, a w przypadku braku jej powotania —

przynajmniej dwoch 0sob bedacych przedstawicielami Zamawiajacego.

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

Komisja przeprowadza badanie ofert pod katem ich zgodnosci z tre$cig ogltoszenia o zamowieniu

oraz innych dokumentdéw postgpowania, o ile wystepuja, a nastepnie, pod katem spetniania przez

wykonawce, ktorego oferta zostata uznana przez Komisj¢ za najwyzej oceniong, warunkow

udzialu w postepowaniu, jezeli zostaly okreslone. Komisja tworzy ranking ztozonych ofert

zgodnie z kryteriami oceny ofert.

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

warunkow udziatu w postgpowaniu, Komisja moze zbada¢ wykonawce - pod katem speiniania

przez niego warunkow udzialu w postgpowaniu - ktorego oferta zostala uznana kolejng w

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

Komisja odrzuca ofert¢ zgodnie z warunkami okreslonymi w ogloszeniu o zamowieniu lub innych

dokumentach postgpowania.

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

innych dokumentach postepowania - kryteriow oceny ofert.

Postgpowanie podlega uniewaznieniu, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu;

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

3) w przypadku zaméwien, o ktorych mowa w § 33 ust. 2 pkt 2 - warto$¢ netto najkorzystniejszej
oferty przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 750.000 EURO;

4) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonanie zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego.

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty lub 0 uniewaznieniu postepowania, po jej

zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego, Komisja przekazuje wykonawcom, ktorzy

ztozyli w postgpowaniu oferty.

Z wykonawca, ktorego oferte wybrano, Zamawiajacy zawiera umowe.

Zawarcie umowy moze zosta¢ dokonane po przeprowadzeniu dodatkowych negocjacji

z wybranym wykonawca, o ile informacja taka zostata przewidziana w ogloszeniu o zamoéwieniu,

lub innych dokumentach dotyczacych postepowania. Negocjacje moga prowadzi¢ wylacznie do

korzystniejszych dla Zamawiajacego warunkow realizacji zamowienia, w szczegdlnosci obnizenia

wynagrodzenia Wykonawcy, podniesienia parametrow zamoéwienia, wydluzenia terminu

gwarancji, skrocenia 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, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy lub nie wnosi

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

oferte kolejng w rankingu, o ktérym mowa w ust. 5 zdanie drugie, z zastrzezeniem ust. 15.

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

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

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

zawarcia umowy w sprawie zamoOwienia, chyba zZe zachodza przestanki do uniewaznienia

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

§ 33f.
Do innych zaméwien, w zakresie nieuregulowanym postanowieniami § 33 - § 33e Regulaminu,
zastosowanie maja odpowiednie przepisy kodeksu cywilnego z tym zastrzezeniem, ze dopuszcza si¢
forme inna niz pisemna do sktadanych ofert, zgodnie ze wskazaniami ogloszenia o zamdéwieniu lub
innych dokumentéw dotyczacych postgpowania.

ROZDZIAL I1X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34.

Regulamin stosuje si¢ do postgpowan prowadzonych w Urzedzie w dniu wej$cia w zycie Regulaminu
odpowiednio do etapu ich prowadzenia.

§ 35.

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

§ 36.

Regulamin podlega zmianom w trybie wlasciwym dla ustanowienia Regulaminu.
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