ZARZADZENIE NR ZF.32.2024
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 19901. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst
jednolity: Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Udzielania Zaméwief Publicznych w Urzedzie Miasta w Redzie, ktéry stanowi
zafgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urz¢du Miasta w Redzie do zapoznania sig z treScia niniejszego
Zarzadzenia oraz do $cislego przestrzegania jego postanowiet,

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Burmistrz Miasta Redy

Mateusz Richert

/.” w 6 L—
/
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Zalacznik do zarzadzenia Nr ZF.32.2024
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych

w Urzgdzie Miasta w Redzie
Spis Tresci:
ROZDZIAL L.
Definicje
ROZDZIAL 11.
Przedmiot regulacji i postanowienia ogélne
ROZDZIAL III.
Planowanie zamo6wien
ROZDZIAL IV.
Udzielanie zamowien, ktdrych warto$¢ nie przekracza 130.000,00 zlotych (netto)
ROZDZIAL V.
Umowy w sprawie zamowien, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy Pzp
ROZDZIAL V1.
Udzielanie zaméwien, ktérych warto$¢ przekracza 130.000,00 ziotych (netto)
ROZDZIAL VII.
Umowy w sprawach zaméwief, do ktérych stosuje si¢ Ustawe Pzp i ich wykonanie
ROZDZIAL VIII.
Ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwief
ROZDZIAL IX.
Sprawozdawczo$é
1.Definicje
§1.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy lub inng upowazniong
osobg, ktérej Burmistrz udzielit stosownego pelnomocnictwa do wykonywania okreslonych czynnoéci;

2.Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Reda;

3.Wykonawcey - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia publicznego, zlozyta ofertg lub
zawarla umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

4. Komoérce organizacyjnej urzedu (KO) - nalezy przez to rozumie¢ referaty urzedu, samodzielne
stanowiska pracy w urzedzie oraz zespoly merytorycznie wlasciwe ze wzgledu na przedmiot zaméwienia;

5.RZP - nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamo6wien Publicznych;
6.RFN - nalezy przez to rozumie¢ Referat Finanséw i Planowania;

7.Wnioskodawcy lub Kierowniku KO - nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika lub Zastepce Kierownika KO
lub osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy prowadzaca merytorycznie zadanie, ktérego dotyczy
zaméwienie publiczne; wnioskujacego o wszczgcie postgpowania; lub inng upowazniona osobe, ktérej
Burmistrz udzielil stosownego pelnomocnictwa do wykonywania okre$lonych czynnosci;
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8.Komisji - nalezy przez to rozumieé komisj¢ przetargowa powolang na zasadach okreslonych
w Regulaminie;

9.Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

10.Planie zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumieé plan zaméwiefi publicznych opracowany na
dany rok budzetowy, na podstawie danych otrzymanych od poszczegblnych KO;

11.Planie postgpowan - nalezy przez to rozumieé list¢ postgpowan przewidzianych do przeprowadzenia
w danym roku finansowym, sporzadzang przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej wedlug wzoru
okreslonego rozporzgdzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii w terminie nie pézniejszym niz 30 dni od
dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego.

12. Warto$ci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannofcia zgodnie z definicjg zawarty w art. 28 Ustawy Pzp;

13.Wspéinym Slowniku Zaméwien - nalezy przez to rozumie¢ zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Komisji
WE nr 213/2008 z28 listopada 2007r. zmieniajgcego rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego iRady w sprawie Wspolnego Slownika Zaméwien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE
i2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zaméwien publicznych
w zakresie zmiany CPV;

IL.Przedmiot regulacji i postanowienia ogélne

§2.
Regulamin udzielania zaméwien publicznych (zwany dalej »Regulaminem”) okre§la zasady udzielania

zamoéwien publicznych (zwanych dalej ,,zamé6wieniami”), sporzadzania planéw zaméwien publicznych oraz
planéw postgpowat o udzielenie zamoéwieni, zawierania i wykonania uméw w sprawie zam6wienia publicznego,
atakze ewidencji zaméwien publicznych iich sprawozdawczosci w Urzgdzie Miasta w Redzie zgodnie
z ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. 22023 r., poz. 1605 ze zm.), ustawg
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz.U. 22024 r. poz. 1061 ze zm.), ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. 22023 . poz. 1270 ze zm.), ustawg zdnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych (t.j. Dz.U. z 2024 r. poz. 104 ze zm.) oraz

aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionych ustaw.
§3.
1.Przy udzielaniu zaméwien publicznych nalezy przestrzegaé zasad:
1)zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i Pprzejrzystosci;

2)racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
W sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminows realizacje zadan, a takze optymalnego doboru
metod i §rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektoéw z danych naktadéw.

2.Zaméwienia, do  ktérych stosuje  si¢  przepisy Ustawy  Pzp, nalezy przygotowaé
i przeprowadzié z zachowaniem zasad okreslonych w Dziale I Rozdziale 2 Ustawy Pzp.

3.Czynnosci zwigzane zudzieleniem zaméwienia wykonujg pracownicy Zamawiajgcego zapewniajacy
bezstronnosé i obiektywizm.

4.Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni $3 Wnioskodawcy oraz pracownicy merytoryczni
wyznaczeni do przygotowania i realizacji danego zamoéwienia.

5.KO, na rzecz, kiérej zaméwienie ma by¢ udzielone, wykonuje wszystkie czynnosci objete Regulaminem we
wlasnym zakresie. Kierownik KO Jest odpowiedzialny za prawidtowosé przeprowadzenia procedury udzielenia
zamé6wienia publicznego zgodnie z Regulaminem.

6.Za nadzorowanie prawidlowego wykonania uméw odpowiedzialny jest Wnioskodawca.

7.Zaméwienia wspélfinansowane ze Srodkéw Unii Europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

§4.

1. Udzielenie zaméwienia publicznego rozpoczyna si¢ od oszacowania wartosci zaméwienia przez KO,
celem ustalenia:
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1) obowigzku stosowania przepiséw Ustawy Pzp;

2)przepiséw Regulaminu, ktére beda mialy zastosowanie w przypadku, gdy ze wzgledu na wartos¢
zamé6wienia do jego udzielenia nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy Pzp.

2. Do ustalenia warto$ci zaméwienia stosuje si¢ zasady okre§lone w art. 28 - 36 Ustawy Pzp.
3. Do zaméwieh o charakterze mieszanym stosuje si¢ zasady okre$lone w art. 24 — 27 Ustawy Pzp.

4.Zakazuje si¢ w celu unikniecia stosowania Ustawy Pzp zaniza¢ wartosci zaméwienia lub wybiera¢ sposobu
obliczania wartosci zaméwienia.

5.Zakazuje si¢ dzielenia zamowienia na odrebne zaméwienia, jezeli miatoby to prowadzi¢ do niestosowania
przepiséw Ustawy Pzp, chyba Zze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

6.Za prawidlowe, dokonane z nalezytg starannofcig oszacowania wartoéci zaméwienia odpowiada osoba,
ktdra oszacowanie wykonata.

IT1.Planowanie zaméwien

§5.

1.Podstawsg do udzielenia kazdego zaméwienia publicznego jest plan zaméwien publicznych, sporzadzany na
podstawie danych przekazanych przez KO na okres danego roku budzetowego.

2.Plan zamoéwien, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza RZP.

3.Na podstawie danych przekazanych do planu zaméwien publicznych RZP sporzadza réwniez plan
postepowan zgodnie z art. 23 Ustawy Pzp.

4.Dane, o ktérych mowa w ust. 3 KO przekazujg do RZP do dnia 7 grudnia wypelniajac tabele, ktérych wzér
stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

5KO niezwlocznie, lecz nie péZniej ni2 wterminie 7dni od dnia przyjecia zmian w budzecie lub
Wieloletniej Prognozie Finansowej zobowigzane sy do dokonania aktualizacji danych do planu zaméwied
publicznych i przekazania stosownej informacji do RZP.

6.RZP dokonuje aktualizacji planu postepowan w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stromie
internetowej Zamawiajgcego na podstawie danych, o ktérych mowa w ust. 5.

1V.Udzielanie zaméwien, ktérych warte$¢ nie przekracza 130.000,00 zlotych (netto)
§6.
Niniejszy rozdzial okreéla procedury udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto§¢ szacunkowa:
1)jest mniejsza niz 20.000,00 zi (netto),
2)wynosi co najmniej 20.000,00 z1 i jest mniejsza niz 50.000,00 z! (netto),
3)wynosi co najmniej 50.000,00 2! i jest mniejsza niz 130.000,00 zt (netto).
§7.

1.Szacowania wartoéci zaméwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartoéci ponizej 130.000,00 zt
dokonuje si¢ przy zastosowanin, w szczeg6lnosci jednej z metod:

1)odpowiedzi Wykonawcéw na zapytania o cen¢ zlozone w dowolnej formie (telefonicznie, osobiscie,
pisemnie, poprzez e-mail);

2)analizy ogélnodostepnych Zrédel (np. stron internetowych, katalogéw);

3)analizy ofert w zamdwieniach tego samego rodzaju udzielanych uprzednio przez Zamawiajacego,
z uwzglednieniem zmian iloéciowych oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen
towar6w i ushug konsumpcyjnych ogélem.

2.Szacowania warto$ci zaméwienia na roboty budowlane o wartoci ponizej 130.000,00 zt mozna ponadto
dokonaé poprzez sporzadzenie:

1)kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji;

2)planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 1. —
Prawo budowlane;
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3)planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych

W programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie rob6t
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7lipca 1994r. — Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania
i wykonania rob6t budowlanych).

3.Ustalong warto$¢ zaméwienia nalezy udokumentowaé notatka zszacowania (w przypadku zlozenia
zapytania osobifcie lub drogg telefoniczna) lub pozostalymi dokumentami pozyskanymi w wyniku
przeprowadzenia procedur opisanych w ust. 1i 2.

4.Za prawidlowe, dokonane z nalezyts starannoécig oszacowanie wartoéci zaméwienia odpowiada osoba,
ktéra oszacowanie wykonata.

§ 8.

L.Udzielenie zaméwienia, o kibrym mowa w § 6 pkt 1 Regulaminu (o wartoéci mniejszej niz 20.000,00 zi
netto) nastepuje poprzez przeprowadzenie negocjacji z przynajmniej jednym wykonawca w dowolnej formie
i przedtozenie RZP wniosku o zaangazowanie $rodkow .

2.Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 1 Regulaminu nastgpuje po zatwierdzenin wniosku,
0 ktérym mowa w ust. 1 przez Kierownika Zamawiajacego.

§9.

LW celu udzielenia zaméwienia, okt6rym mowa w § 6pkt2Regulaminu (o wartoSci co najmniej
20.000,00 zt i mniejszej niz 50.000,00 2! netto) nalezy wykonaé w szczeg6lnosci jedng z ponizszych czynnosci:

1)skierowa¢ zapytanie o przedstawienie oferty do co najmniej trzech Wykonawcéw w dowolnej formie,
2)uzyska¢ oferty (cenniki) publikowane w ogolnodostepnych zrodlach Wykonawcow,

3)zamiesci¢ zapytanie w Biuletynie Informacii Publicznej Zamawiajgcego.

2. Przed udzieleniem zaméwienia nalezy przedlozy¢ RZP wniosek o zaangazowanie Srodkéw.

3.Udzielenie zaméwienia, o ktbrym mowa w § 6 pkt 2 Regulaminu nastgpuje po zatwierdzeniu wniosku,
0 ktérym mowa w ust. 2 przez Kierownika Zamawiajgcego.

§ 10.

L.Udzielenie zam6wienia, o ktbrym mowa w § 6 pkt 3 Regulaminu (o wartosci co najmniej 50.000,00 zt
i mniejszej niz 130.000,00 zi netto) dokonuje si¢ przy zastosowaniu jednej z ponizszych form:

1)zapytania ofertowego w formie pisemnej (dopuszcza si¢ przeslanie skanu zapytania podpisanego przez
Kierownika KO na poczt¢ e-mail) skierowanego do co najmniej trzech Wykonawcéw,

2)zamieszczenia ogloszenia o zapytaniu ofertowym w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajgcego,

3)zamieszczenia  zapytania ofertowego  w Bazie Konkurencyjnoéci (w przypadku zaméwien
wspolfinansowanych ze §rodk6w Unii Europejskiej).

2.Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawiera¢ co najmniej:
1)opis przedmiotu zaméwienia,

2)projektowane postanowienia umowy, zaakceptowane przez radcg prawnego,
3)informacjg o kryteriach wyboru ofert,

4)warunki i termin realizacji zam6éwienia,

5)termin oraz spos6b przekazania ofert,

6)termin zwigzania ofertg.

3.Po wyborze najkorzystniejszej oferty nalezy przediozy¢ Kierownikowi Zamawiajacego, za posrednictwem
RZP, protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty, ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu,

4.Wraz z protokolem, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy przediozy¢ RZP wniosek o zaangazowanie $rodkéw.

3. Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 3 Regulaminu nastgpuje po zatwierdzeniu protokoh,
o ktérym mowa w ust. 3 oraz wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 przez Kierownika Zamawiajacego.

§ 11.
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1.Tre§¢ zapytania ofertowego moze ulec zmianie przed uplywem terminu na skiadania ofert. W takim
przypadku Zamawiajacy o wprowadzonej zmianie informuje wszystkich Wykonawcow, do ktérych skierowal
zapytanie, lub udost¢pnia wprowadzona zmiang zgodnie z postanowieniami § 10. ust. 1 pkt 2 i 3 Regulaminu.

2.Dopuszcza si¢ wzywanie Wykonawcow do zlozenia wyjasnieri lub poprawianie i uzupetnianie otrzymanych
ofert, w szczeg6lnosci w celu poprawienia oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych lub innych omylek
niepowodujacych istotnych zmian tresci oferty.

3.Zabrania si¢ kierowania zapytan ofertowych do Wykonawcéw, ktérzy uprzednio nie wykonali zam6wienia
z nalezyta starannos$cia.

4.Udzielenie zaméwienia staje si¢ mozliwe w przypadku otrzymania przynajmniej jednej waznej oferty, ktora
spelnia wymagania Zamawiajacego postawione w zapytaniu ofertowym.

§12.

I.W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od
stosowania Regulaminu.

2.Do przypadkéw, o ktérych mowa powyzej nalezy zaliczyé w szczegblnoscei:

Iudzielenie zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére moga by¢ $wiadczone tylko przez
jednego Wykonawce z przyczyn:

a)technicznych o obiektywnym charakterze,

b)zwigzanych z ochrong praw wylacznych wynikajacych z odrebnych przepiséw w szczeg6lnosci z zakresu
praw autorskich,

2)udzielanie zaméwiefi, ktére moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego Wykonawce, w przypadku
zaméwien w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,

3)wyjatkowe sytuacje niewynikajgce z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego,

kt6rych nie mogl on przewidzie¢ z zachowaniem nalezytej starannosci, a wymagane jest natychmiastowe lub
pilne wykonanie zaméwienia,

4)sytuacje, gdzie w prowadzonej uprzednio procedurze nie zostaly zlozone zadne oferty albo wszystkie oferty
zostaly odrzucone ze wzgledu na ich niezgodno$é z opisem przedmiotu zamdwienia,

S)udzielanie zamowien na $wiadczenie ustug edukacyjnych lub szkoleniowych,
6)udzielenie zaméwien na ogloszenia, informacije, reklamy zamieszczane
(publikowane) w Srodkach masowego przekazu,

Tudzielanie zamowien na §wiadczenie ustug w zakresie przewozu os6b i towarow,
8)udzielanie zaméwien na §wiadczenie ustug:

a)hotelarskich,

b)gastronomicznych,

c)parkingowych,

d)kurierskich,

e)polegajacych na dorgczeniu decyzji o wysokosci naleznego podatku od nieruchomosci,
fkolportazu drukow bezadresowych,

g)telekomunikacyjnych,

h)w zakresie systeméw alarmowych, ostrzegawczych i informacyjnych,
i)zwigzanych z promocja Zamawiajacego,

j)w zakresie sprawowania nadzoru autorskiego nad eksploatacja oprogramowania, w posiadaniu kt6rego jest
Zamawiajacy,

k)utrzymania Biuletynu Informacji Publicznej Zamawiajgcego,
Dadministrowania, monitorowania i modernizacji stron internetowych Zamawiajgcego,

m)medycznych.
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9udzielanie zaméwien na dostawe:

a)publikacji ksigzkowych oraz czasopism specjalistycznych,

b)biletéw komunikacji krajowej lub migdzynarodowe;,

c)system6éw informacji prawnej,

d)systeméw informatycznych shizacych obstudze i realizacji zadan urzedu,
10)udzielanie zaméwien zwigzanych z przygotowaniem wyboréw lub referendéw,

11)udzielanie zaméwieni Wykonawcom $wiadczacym ustugi, w ktérych istotnym elementem jest ich
doswiadczenie w okreslonej dziedzinie lub zaufanie do ich profesjonalizmu, w szczeg6lnosci ustug:

a)doradczych,

b)finansowo-ksiegowych,

c)bankowych,

d)w zakresie nadzoréw inwestorskich i autorskich,

e)ustug projektowych,

fustug prawnych,

gustug w zakresie tlumaczen,

h)ustug polegajacych na wykonywaniu ekspertyz technicznych.

3.W celu uzyskania zgody Kierownika Zamawiajacego na odstgpienie od stosowania Regulaminu, KO
powinna zataczy¢ do Protokotu, o ktérym mowa w § 10 ust. 2 pkt 1 Regulaminu, wniosek zawierajacy stosowne
uzasadnienie, ktérego wzér stanowi Zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

4.Udzielenie zaméwienia w przypadku, oktérym mowa wust. 1, niezwalnia od stosowania inmych
obowigzujacych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, atakze wytycznych
wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa i dokumentéw okreélajgcych sposéb udzielania zaméwien
wspdtfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych,

V.Umowy w sprawie zaméwiei, do kt6rych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy Pzp
§13.

Umowy dla zaméwiet, o ktérych mowa w § 6 pkt 2 i 3 Regulaminu, KO sporzadza w formie pisemnej lub
formie elektronicznej chyba, ze przepisy odrgbne wymagaja formy pisemnej lub formy elektronicznej bez
wzgledu na warto$¢ umowy.

V1.Udzielanie zaméwieii, ktérych warto$é przekracza 130.000,00 zlotych (netto)
§ 14.

1.Warunkiem wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest zlozenie przez KO za
posrednictwem RZP do Kierownika Zamawiajacego kompletnego wniosku, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr
4 do Regulaminu.

2.Do obowigzkéw KO poprzedzajgcych zlozenie wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy w szczegélnosci:

1)w przypadku postgpowania o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci réwnej lub przekraczajgcej
progi unijne — przygotowanie analizy potrzeb i wymagan, zgodnie z art. 83 Ustawy Pzp.;

2)przygotowanie Opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z postanowieniami art. 99-103 Ustawy Pzp;

3)ustalenie wartosci zamowienia, zgodnie z art. 28-36 Ustawy Pzp;

3.Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 KO przekazuje do RZP, w szczeg6lnoci podstawe szacowania
wartoSci zaméwienia, opis przedmiotu zaméwienia, projektowane postanowienia umowy zaakceptowane przez
radcg prawnego, dokumentacje projektowa, itp.

4.Wniosek, oktérym mowa wust. 1 musi zawieraé wszystkie informacje niezbedne do przygotowania
dokumentéw zaméwienia, w szczegblnosci takie jak: propozycja wyboru procedury, proponowany sklad
Komisji Przetargowej, termin wykonania zamoéwienia, podstawy wykluczenia z udzialu w postepowaniu,
warunki udzialu w postgpowaniu, proponowane kryteria oceny ofert, informacje dotyczace wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
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5.Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 wnioskujaca KO skiada w wersji papierowe;j oraz elektroniczne;.

6.Wniosek, ktdry jest nickompletny lub zawiera bledy jest zwracany do wnioskujgcej KO celem uzupekienia
badz poprawienia.

§ 15.

1.Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Kierownik
Zamawiajgcego na podstawie zarzadzenia powoluje Komisje Przetargows.

2.W sklad komisji Przetargowej wchodzg co najmniej:
1)Przewodniczacy,

2)Zastepca Przewodniczacego,

3)Sekretarz.

4.Dzialalno$¢ Komisji Przetargowej reguluja postanowienia art. 52-56 Ustawy Pzp oraz Regulamin Pracy
Komisji Przetargowej, stanowiacy Zatacznik nr 5 do Regulaminu.

§ 16.
1.Do obowigzk6w RZP nalezy:

Dprzygotowanie dokumentéw zaméwienia w oparciu o wniosek i inne dokumenty zlozone przez KO w celu
wszczgeia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

2)prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych od momentu wszczecia do wyboru oferty
najkorzystniejszej badZ uniewaznienia postepowania;

3)wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z Ustawy Pzp.
2.Do obowigzkéw RFN naleza:

1)zabezpieczenie $rodkéw finansowych niezbgdnych do zawarcia umowy o udzielenie zamowienia
publicznego oraz zaplaty wynikajacego z niej wynagrodzenia,
2)przyjmowanie, przechowywanie i zwracanie wadiéw na wniosek RZP,

3)Przyjmowanie, przechowywanie i zwracanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na wniosek
KO.

VIL.Umowy w sprawach zaméwien, do ktérych stosuje si¢ Ustawg Pzp i ich wykonanie.
§17.

1.W wyniku wyboru oferty najkorzystniejszej Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zamoOwienia
publicznego (zwang dalej ,,Umowg”), ktérg w porozumieniv z Radca Prawnym przygotowuje wnioskujaca
0 wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego KO.

2.7a prawidlows realizacje Umowy odpowiada KO.

3.W przypadku konieczno$ci zmiany postanowiefi Umowy, KO w porozumieniu z RZP i Radcg Prawnym
sporzadza stosowny aneks. Do zawarcia aneksu stosuje si¢ przepisy ust. 2-4 powyzej.

4.KO niezwlocznie po zawarciu aneksu, o ktrym mowa w ust. 5, przekazuje do RZP jego kopie wraz
z uzasadnieniem prawnym i faktycznym dokonanej zmiany.

5.KO sporzadza raport z realizacji zamowienia (zwany dalej ,,Raportem™), w ktérym dokonuje oceny tej
realizacji, w przypadkach okreslonych w art. 446 ust. 1 i 2 Ustawy Pzp.

6.K O sporzadza raport, o ktérym mowa w ust. 6 w terminie miesiaca od dnia:
1)sporzadzenia protokolu odbioru lub uznania Umowy za wykonana albo
2)rozwigzania Umowy w wyniku zlozenia o§wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej.

7.W terminie 14 dni od wykonania Umowy KO odpowiedzialna za realizacjc Umowy przekazuje do RZP
dane, na podstawie ktérych RZP zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogloszenie o wykonaniu
umowy.

VIII.Ewidencjonowanie i archiwizowanie doknmentacji udzielonych zaméwien
§ 18.
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LRZP prowadzi rejestr zaméwien, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy Pzp, wtym rejestr uméw
zawartych w wyniku postepowati o udzielenie zaméwien publicznych. Wzér przedmiotowego rejestru stanowi
Zatgczniki nr 6 do Regulaminu.

2.Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zaméwieri publicznych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
Ustawy Pzp odpowiedzialny jest RZP. Kompletna dokumentacja zwigzana z przygotowaniem i prowadzeniem
zamo6wienia publicznego, przechowywana jest przez okres 4 lat od dnia zakoficzenia postgpowania, w sposdb
gwarantujacy jej nienaruszalno$é.

3.Jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie zaméwienia publicznego przekracza okres 4 lat, stosowne
dokumenty nalezy przechowywaé przez caly czas obowigzywania umowy.

4.Dokumentacja potwierdzajgca udzielenie zaméwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy Pzp,
przechowywana jest przez KO udzielajace tych zaméwien. KO jest réwniez odpowiedzialne za archiwizacje
przedmiotowej dokumentaciji.

1X.Sprawezdawczoéé
§19.

LRZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach, zwane dalej ,Sprawozdaniem”
W oparciu o dane otrzymane od KO,

2.Nadzér nad prawidlowoscia i zgodnoScig ze stanem faktycznym przekazanych do sprawozdania danych
sprawujg Kierownicy KO.

3.RZP przekazuje Prezesowi UZP roczne Sprawozdanie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po
roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

Zatgezniki:
1.Wz6r tabel danych do planu zaméwieni publicznych.

2.Protokét z wyboru Wykonawcy zaméwienia, ktdrego warto$¢ zaméwienia wynosi co najmniej 50.000,00 z1
i jest mniejsza niz 130.000,00 zt (netto).

3.Wzér wniosku do Burmistrza Miasta o wyrazenie zgody na odstapienie od stosowania Regulaminu.
4.Wniosek do Burmistrza Miasta o wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
5.Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.
6.Rejestr zaméwiefi, do ktérych udzielenia stosuje sig przepisy Ustawy Pzp,

Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Tabela nr 1 - Dane do planu zaméwien publicznych - Dostawy (,ZPD”)

(nazwa oraz symbol jednostki (komorki) organizacyjnej UM w Redzie)

Lp. | Przedmiot Kod CPV Okrelenie przedmiotu Zakres Orientacyjna Przewidywany Przewidywany termin Infonmacic

zaméwienia zamdwienia wedhug nazw preedmioto wartodé tryb albo wszezgeia postgpowaniao | dodathowe

ze Wspblnego Slownil 2amdywien Gwieni; proced udzielenie zaméwienia w

Zaméwieh JPLN] udzielenia ujeciu

zaméwienia kwartalnym lub
miesigcznym
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Sporzadzit: Sprawdzil: Zatwierdzil
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Tabela nr 1 - Dane do planu zaméwieri publicznych - Uslugi (,ZPU”)

(nazwa oraz symbol jednostki (komorki) organizacyjnej UM w Redzie)

Lp. | Przedmiot Kod CFV Okreslenie przedmiota Zakres Orientacyjna Preewidywany Przewidywany termin Informacje
2sméwienia zaméwienia wedtug nazw przedmiotu wartobé tryb albo wszczecia postgpowania o | dodatkowe
ze Wspdlnego Stownika zaméwienia dwieni proced: udzielenie zaméwienia w
Zaméwien [PLN] udzielenia ujeciu
zamdwicenia kwartalnym lub
miesigcznym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Sporzadzil: Sprawdzit: Zatwierdzil:
Tabela nr 1 - Dane do planu zaméwieri publicznych — Roboty Budowlane (,,ZPR”)
(nazwa oraz symbol jednostki (komorki) organizacyjnej UM w Redzie)
Lp. | Przedmiot Kod CPV Okreélenie przedmiotu Zakres Orientacyjna Przewidywany Przewidywany termin Informacje
zambwienia zamdwienia wedlug nazw przedmiotu wartohé tryb albo wszczgeia postgpowaniao | dodatkowe
ze Wspdlnego Stownika zaméwienia zaméwienis procedura udzielenie zamdwienia w
Zaméwie PLN] udzielenia jciu
mmGwicnin kwartalnym lub
miesiccznym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Sporzadzil: Sprawdzit: Zatwierdzit:
Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
Nr zam6éwienia publicznego: ..........cocvrenerivnvcsniisesiecnns
Protokél z wyboru Wykonawey zaméwienia,
ktérego warto$é wynosi co najmniej 50.000,00 zI i jest mniejsza niz 130.000,00 zI*
*podkresli¢ wlasciwe
1. Data:

2. Whniosknjgca komoérka organizacyjna:

3. Przedmiot zaméwienia:

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

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

Rodzaj zamOwienia  (dostawy / ustugi / roboty budowlane  zgodnie  z Ustawa
2+ )

Gléwny kod CPV:
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Dodatkowe kody CPV (opcjonalnie):

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

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

Zamoéwienie jednorazowe*

Zam6wienie udzielane z podzialem na czesci*
Zamowienie udzielane w czgsciach*

* podkreslié wiasciwe

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia:

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

(Podpis osoby odpowiedzialnej za przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia)
4. Warto$¢ zaméwienia:
Warto$¢ zaméwienia wynosi: ................... PLN (netto)
Podstawa ustalenia wartoci zamo6wienia zgodnie z Regulaminem:

Data ustalenia wartosci zaméwienia zgodnie z Regulaminem: ..................cocooooooo

(Podpis osoby odpowiedzialnej za ustalenie wartosci zamoOwienia)
5. Pozycja z planu zaméwien publieznych®: ...
Zaméwienie nie zostalo ujete w planie zaméwien publicznych*

W przypadku, gdy zaméwienie nie zostalo ujgte w planie zamowien publicznych, nalezy poda¢ uzasadnienie

dotyczace potrzeby udzielenia zaméwienia i zawnioskowaé do RZP o dopisanie zaméwienia do planu
zaméwiefi publicznych:*

“ee

sse

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

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

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

* wybra¢ wlaéciwe
6. Wybér najkorzystniejszej oferty:
1)Wykonawcy, do ktérych zostalo skierowane zapytanie ofertowe (jezeli dotyczy):

s o Nr telefonu lub adres
Lp. Nazwa oraz adres Wykonawey Sposéb w Jazl: sluclz oft m::;eWykomww e-mail lub strona Uwagi
Py www./inne
1.
2.
3.
2)Wykaz ofert:
Cena netto Podatek Cena brutto
Lp. Nazwa oraz adres Wykonawcy VAT
(4] [%] [z1]
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3)2Za  najkorzystniejsza  ofert¢  zostala uznana  oferta Zozona przez  Wykonawce
......................................................................... (nalezy wskazaé¢ nazwe oraz adres Wykonawcy) o

Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty*:
- oferta najtafsza,

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

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

Uzyskano zgode Kierownika Zamawiajacego o odstgpieniv od stosowania Regulaminu w dniu

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

Oswiadczam, ze udzielajgc zaméwienia nie dziele zaméwienia na czesci ani nie zanizam jego wartosci w celu
unikniecia obowigzku stosowania przepiséw Ustawy Pzp i Regulaminu.

Zalgezniki**:

** o ile dotyczy

Imi¢ iNazwisko osoby merytorycznej odpowiedzialnej za przeprowadzenie procedury zgodnie
z Regulaminem:

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

P R L L L L L R L R R R R R R RN A ReARsAN I HENAS NS EERETe N ANIAs adtacRacIeetRErNIIOTIRRITOVISOIIIINRS

(podpis osoby merytorycznej odpowiedzialnej (imie i nazwisko oraz podpis Wnioskodawcy)
za przeprowadzenie procedury zgodnie z Regulaminem)

Sprawdzono w zakresie zgodnosci procedury udzielenia zamdwienia zgodnie z Regulaminem:

Reda, dnis ...........ccoenvnein B

(podpis pracownika RZP)
Zatwierdzam do realizacji:
Reda, dnia ..o r. S - -
(podpis Kierownika Zamawiajacego)
Zalgcznik nr 3 do Regulaminu
Reda, dnia............ccceonveennns
Nr zamowienia publiCZnego: ...........ccereneiiececicncenccerereseienes

Whioesek o wyrazenie zgody na odstgpienie od stosowania Regulaminu Udzielania Zaméwieni Publicznych
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Nazwa przedmiotu zaméwienia:

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

Rodzaj zaméwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana
Termin realizacji zaméwienia: ......... sesessorrrenes cnssesensercns seoensen

Szacunkowa warto$¢ zaméwienia:

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

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

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

Cena oferty (brutto): .....................cveveevronnn. PLN

Na podstawie § 12 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Redzie zwracam

si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na przeprowadzenie procedury wyboru Wykonawcy bez stosowania
Regulaminu.

Uzasadnienie faktyczne:

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

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

Podpis kierownika komérki organizacyjnej

Wyraiam/nie wyraiam* zgode/y na udzielenie zamdwienia Z pominigciem procedur o ktérych mowa
Powygej.

Data: .......oovvviiiiiiiniiiiiee e,
Podpis Kierownika Zamawiajgcego
*niepotrzebne skresli¢
Zatacznik nr 4 do Regulaminu
(Pieczg Referatu przygotowujacego wniosek) Reda, dnia

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

WNIOSEK
O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
l.
Ro
dza
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Ro
bot

y
bud
owl
ane
Dos
taw

y
Ust

ugi
2. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

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

3. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia publicznego (Rozdzial 5 Szacowanie wartoSci zaméwienia
i konkursu - ustawa Pzp):

Szacunkowa wartos¢ ustalona na podstawie

Data ustalenia warto$ci szacunkowej ZAmMOWIENIA: ...........vvvenieviiienieniinciiernreeaerraeenssaeescnseasassnn

Warto$¢ zaméwienia wynosi: ................ | ) ¢ N euro

Warto$¢ zaméwienia, o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Ustawy Pzp wynosi: ................ PLN, t.
................................. euro

Catkowita warto$¢ zaméwienia wynosi: ................ PLN, tj. coeviinriercrenneens euro

Zr6dto finansowania (klasyfikacja budzetowa):

coseesersessennarcacse ssenenens —ustalonaw ........coeenie r. na podstawie Rozporzadzenia o klasyfikacji

imig i nazwisko osoby szacujgcej Warto$¢ ZRMOWIENIA: ... .uivuieniiniiiiiriineiieicieecnrenrerrnronrnnsenesnscnnen

4. Nazwa i kod CPV — Wspélnego Slownika Zaméwien (dostepny www.uzp.gov.pl):
Glowny kod CPV: (..o
Pozostale kody: .......c.cooviiiiiiiiiiiiiiiiii i,

5. OkreSlenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest

Data i podpis osoby przygotowujacej opis przedmiotu zaméwienia

.............................. PP OPPOPPPRPPPOR (4 o1 |11 1))

Wskaza¢ wykonawce, ktéry bral udzial w przygotowaniu postgpowania o udzielnie zaméwienia publicznego (np.
przygotowal dokumentacj¢ projektowa, kosztorys inwestorski, opisal przedmiot zaméwienia dla dostaw, ustug)
lub ktdrego pracownik, a takze osoba wykonujaca prace na podstawie umowy zlecenia,

o dzielo, agencyjnej lub inne umowy o §wiadczenie ustug, brat udzial w przygotowaniu postepowania:

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

6. Podzial zaméwienia na czesci lub uzasadnienie jezeli zaméwienie nie moze byé podzielone na

czeSci, w szczegélnosci ze wzgledow technicznych, organizacyjnych, ekonomicznych lub
celowosciowych.

Zaméwienie jest nie podzielne z uwagi na

------------------------------------------------------------------------------
..........................................................................................
...........................................................................

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

10. Tryb post¢powania (zakresli¢, ktérego dotyczy):

tryb pedstawowy / tryb podstawowy z negocjacjami — postepowanie od 130 000 z1 netto do wysokosci
progéw progéw w UE (ustuga, dostawa) 1024 799 z1 netto, robota budowlana 25 680 260 z! netto

Przetarg nieograniczony / przetarg ograniczony — post¢powanie powyzej wysokosci progéw UE (ushuga,
dostawa) 1 024 799,00 zt netto, robota budowlana 25 680 260,00 z1 netto

Wolna reka

11. Informacja na temat wadium:

Zamawiajacy okresla kwote wadium w wysokosci nie wigkszej niz (fakultatywnie)
1,5% (ponizej progéw UE)

3% (powyzej progébw UE)

wartoSci zaméwienia netto (warto$¢ szacunkowa)

Nie wymaga sie/Wymaga sig W WySOKOSCT .....vveeeieerireeesseseeeeooeeeee oo

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

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

14. Zamawiajacy wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o prace przez wykomawce lub
podwykonawcg 0s6b wykonujacych wskazane ponizej czynno$ci w trakcie realizacji zaméwienia:

Wymég zatrudnienia przez wykonawee, podwykonawce lub dalszego podwykonawee Art. 95. Pzp na
podstawie umowy o prace dotyczy 0s6b bezposrednio wykonujgeych czynnosci zwiazane z wykonaniem ustugi,
zgodnie ze strukturg organizacyjng Wykonawcy. (nie dotyczy w przypadku dostawy) — zapisy dot. zatrudnienia
powinny by¢ w umowie

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

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

15. Zapis do umowy: W trakcie realizacji zaméwienia na kazde wezwanie Zamawiajacego w wyznaczonym
wiym wezwaniu terminic wykonawca przedlozy zamawiajgcemu wskazane ponizej dowody w celu
potwierdzenia spelnienia wymogu zatrudnienia na podstawie umowy opracg przez wykonawce Iub
podwykonawce os6b wykonujacych w trakcie realizacji zaméwienia, wskazane wyzej czynnosci (nie dotyczy
w przypadku dostawy):
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....................................................................................................................................

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

14. Warunki udzialu w post¢powanin oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania tych
warunkéw:

(referat opisujgcy przedmiot zaméwienia okre$la warunki udzialu w postgpowaniu i wskazuje jakich
dokument6w zada na potwierdzenie ich spelniania):

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

1. dotyczacych zdolnoScei do wystepowania w obrocie gospodarczym,
Tak / Nie

------- 850NN e AR ar o0 s SN0 0eesINTON 00050000 IAN0000000000000TR0000000000000RCERDEIERtOOREeT0oRPEOlssO IRISIISISS

---------- 000eN000CEIBEACEELLEELIANEROOEECIBORAS

2. dotyczacych wymaganych uprawnieni do prowadzenia okreflonej dzialalnoSci gospodarczej lub
zawodowej,

Tak / Nie

3. dotyczgcych sytuacji ekonomicznej lub finansowej,
Tak / Nie

2000660000000 0000880L0CIEORRRREGEOLEREE0000CI00CER0000004800000008000008000080 tecovesenssscencese tosstrcoasancasnsnTa ssscess esonsnsene

4. dotyczacych zdolnosei technicznej lub zawodowej,
Tak / Nie

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

|71 v R

15. Kryteria oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert:
Cena (koszt): waga ....... %

Inne: ........... %

16. Wizja lokalna

Tak / Nie

Jesli tak, to

-0soba do kontaktl .......cocciiiiiiiiiiiiii i e

- kiedy i jak odby€ wizje lokalng ............ocoveeviniiiiiiiniin e

17. Osoba odpowiedzialna za realizacj¢ przyszlej umowy dotyczacej przedmiotu zaméwienia
Z ramienia gminy

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

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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Czy przewiduje si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania, w przypadku nieprzyznania $rodkéw
pochodzacych zbudzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi érodkéw z pomocy udzielonej przez paistwa
czlonkowskie EFTA, ktére mialy byé przeznaczone na sfinansowanie calo$ci lub czgSci zamdwienia?

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

19. Potwierdzenie Srodkéw:

Wysokos¢ srodkéw przeznaczona na realizacje przedmiotu zaméwienia

‘BudZet miastanarok ..........cccoovvviiiiiiniiiine e,

oNazwa zadania w budzecie: Obsluga kredytu

oPozycja wbudzecie ...............ccoveeniiineeniineeenen, skwota: oo z
‘-WPF

OKWOLa brutto: .......coovvvmiiiiiniiiiiiiiiic e e v, z}

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

Podpis skarbnika miasta
"W planie zaméwien publicznych na rok 2025
oNazwa zadania:
oPozycja w planie zam6wien publicznych ..............
oKwota brutto ......................
20. Zaméwienie realizuje: ............ creesesaserennsinnnren sasesnnsin Wissssssanstesianniie
21, Proponowani czionkowie Komisji Przetargowej z referatu waioskujgeego:

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

22. Zalacznikami do niniejszego wniosku sa:
1)Opis przedmiotu zaméwienia,
2)Dokumenty potwierdzajace ustalenia wartosci przedmiotu zaméwienia,

Oswiadczam, ze dokumentacja dotyczaca opisu przedmiotu zaméwienia w wersji papierowej jest zgodna
z wersjg elektroniczng przekazang do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajacego.

Reda, dnia .......... cecrenne . O

(podpis Wnioskodawcy)
Reda, dnia ..ccooceevnneene-. . e Reiiuasadifierasonsecencanensnnsas sevasntsns

(podpis pracownika RZP)

Zatwierdzam do realizacji:
Reda, dnia ............... cee Ba ettt et e te bt tanen et st et et tantasenstonas
(podpis Kicrownika Zamawiajacego)
Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§1

l.Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem™, okresla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania iprzeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego oraz uprawnienia i obowigzki 0séb wchodzacych w skiad Komisji lub bieglych.
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2.Regulamin stosuje si¢ do komisji powolanych na podstawie art. 53 ust. 1 i 2 ustawy z 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zaméwief publicznych.

3.W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp oraz wydanych na jej
podstawie aktéw wykonawczych.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

DKierowniku Zamawiajacege — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy lub inng upowazniong
osobg, ktérym Burmistrz udzielil stosownego pelnomocnictwa do wykonywania okre$lonych czynnosci;

2)Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powolang na zasadach okreslonych
w Regulaminie;
3)ustawa PZP — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwieti publicznych.
Rozdziat IT
Tryb pracy Komisji

§3

1.Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnoéci w sposéb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i do§wiadczeniem.

2.Cztonkowie Komisji zobowigzani s do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odregbnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegblowych wymagan izasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych
okreslonych w odrgbnych przepisach.

3.Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

4.Cztonkowie Komisji dokonuja przyjecia swoich obowigzkéw poprzez zlozenie o$wiadczenia, ktérego wzor
stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§4
1.Komisja pracuje kolegialnie.

2.Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, uwzgledniajagc uzasadnione wnioski
czlonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypelnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

3.Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokél, w ktorym w szczeg6lno$ci opisuje sig: przebieg
posiedzenia, czynno$ci dokonane przez Przewodniczacego/Zastepce Przewodniczacego/Sekretarza/czionka
Komisji, zadania przydzielone czionkom Komisji w zakresie ich obowiazkéw przez Przewodniczacego Komisji.
Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw Komisji bioracych udziat w danym posiedzenin Komisji powinien
zosta¢ odnotowany przez Przewodniczacego w protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli powodem braku podpisu
sg zastrzezenia co do zgodno$ci z przepisami ustawy, do protokolu zalgcza si¢ réwniez pisemne zastrzezenia
czlonka Komisji.

4 Komisja sklada sie z co najmniej trzech oséb:

D)Przewodniczacego,

2)Zastepcy Przewodniczacego,

3)Sekretarza.

5.Czlonek Komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji zobowigzany jest do

przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, ktére zalacza si¢ do protokotu posiedzenia (jesli
zostat sporzgdzony).

§s

1.Cztonkowie Komisji, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia,
o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio
w art. 58 ust. 2 lub 3 ustawy PZP. Przed odebraniem o§wiadczenia, Kierownik Zamawiajgcego lub osoba, ktorej
powierzy! czynno$ci w postgpowaniu, uprzedza osoby skiadajace oswiadczenie o odpowiedzialno$ci karnej za
zlozenie falszywego o§wiadczenia. .
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2.0$wiadczenie o istnieniu okolicznoéci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP, sklada si¢ niezwlocznie po
powzigciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci nie pézniej niz przed
zakoniczeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia. .

3.0swiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, czlonkowie Komisji
skiadaja przed rozpoczgciem wykonywania czynnofci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania
o udzielenie zaméwienia. .

4.W przypadku ujawnienia wtoku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych
wart. 56ust. 2lub 3 PZP czlonek Komisji obowigzany jest niezwloczmie wylgczy¢ sie zudzialu
W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajac o tym na pismie Przewodniczacego
Komisji , a w przypadku, kiedy wylgczenie dotyczy Przewodniczgcego Komisji — Kierownika Zamawiajgcego.

5.Czynno$ci w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia podjgte przez osobe podlegajaca wylaczeniu powtarza
sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajgcych na wynik postepowania.

§6
1.Jezeli dokonamie okreslonych czynnoSci zwigzanych z przygotowaniem Ilub przeprowadzeniem
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek Komisji, moze powota¢ biegtych.

2.Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty
wynagrodzenia bieglego, a takze — o ile jest to mozliwe — wskazanie kandydatury bieglego.

3.Biegly niezwlocznie przedstawia pisemna opini¢, ana zadanie Komisji bierze udzial w posiedzeniach
Komisji z glosem doradczym i udziela wyjaénien.

4.Opinia bieglego stanowi integralng czgé¢ dokumentacji postepowania.
5.Komisja nie jest zwigzana opinig bieglego.
6.Postanowienia § 5 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.

§7

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja przygotowuje
i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

I)wniosek o wszczgcie postepowania;

2)projekt specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do skiadania ofert, zaproszenia do dialogu lub
zaproszenia do negocjacji, wraz z wzorem umowy w sprawie zaméwienia publicznego;

3)projekty innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

§8

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja wykonuje
w szczeg6lnosci nastgpujace czynnosci:

1)przygotowuje propozycje wyjasnierr i zmian dotyczacych treéci specyfikacji warunkéw zamowienia, opis
potrzeb i wymagath i innych dokument6éw niezbednych dla udzielenia zamoéwienia i przedklada je Kierownikowi
Zamawiajacemu;

2)przygotowuje i przedkiada Kierownikowi Zamawiajgcego projekty zaproszen do skladania ofert, wnioskéw
o0 dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, udziatu w negocjacjach, dialogu itp.;

3)prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo dialogu, sporzadza protokot i przedklada Kierownikowi Zamawiajgcemu;

4)dokonuje badania i oceny ofert oraz wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu;

S)wzywa wykonawcow do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

6)wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach przewidzianych
ustawa PZP;

7ywnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawg PZP;
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8)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz o uniewaznienie postgpowania;

9)dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwolanie;

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji
§9
Czlonkowie Komisji maja prawo w szczegoélno$ci do:
1)dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracag w Komisji;
2)uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3)zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag lub problemoéw dotyczacych organizacji lob
funkcjonowania Komisji;

4)wnioskowania o powolanie bieglego.
§10

1.Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w sposdb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedzg i do§wiadczeniem.

2.Do obowigzkéw czionka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

Duczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji,

2)przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji warunkéw zaméwienia;
3)badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszczenie do ndzialu w postepowaniu

4)ztozenie o§wiadczenia o ktérym mowa w § 5 Regulaminu;

5)wykonanie zadan o ktérych mowa w § 7 i 8 Regulaminu;

6)niezwiocznie informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktére uniemozliwiajg udzial
w pracach Komisji.

3. Kazdy z cztonkéw Komisji odpowiada za wykonane przez niego czynnoéci lub zaniechania.
§ 11

1.Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, a takze jest odpowiedzialny za zapewnienie obshugi
administracyjnej post¢powania oraz jego rzeteine dokumentowanie.

2.Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, nalezy w szczegdinosci:

1)organizowanie prac Komisji, wtym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie Sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan;

2)wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie cztonka Komisji, kt6ry nie zlozyl o$wiadczenia
o ktérym mowa § 5 albo zlozyl oswiadczenie niezgodne ze stanem faktycznym, a takze o odwolanie czlonka
Komisji z innych uzasadnionych powodéw,

3)w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o powolanie nowego czlonka Komisji; ;
4)ustalanie zakresu obowigzkoé6w poszczegdinych czlonkéw Komisji;

5)informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych problemach
zwigzanych z pracami Komisji;

6)przedkladanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektéw pism, w szczegOlno§ci w sprawie: wykhiczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

T)nadz6r nad dokumentacja prowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym postgpowaniem.

3.Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokument6w Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za
zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie Zamawiajgcego.
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4.Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec osob trzecich.
§12

1.Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania oraz jego
dokumentowanie.

2.Do obowigzkéw Sekretarza Komisji, nalezy w szczegéinoéci:
1)wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami Komisji zleconych przez Przewodniczacego

2)obstuga posiedzefi w zakresie organizacyjno-technicznym, w tym sporzadzenie protokolu z posiedzenia
Komisji;

3) sporzadzenie protokolu w przypadku zwolania zebrania Wykonawcow;
4) prowadzenie dokumentacji postgpowania, w tym sporzadzenie protokolu postepowania,
Rozdzial IV Zakoificzenie prac komisji
§13

1.Protokét posigpowania jest podpisywany przez wszystkich czlonkéw Komisji bioracych udziat w jej
pracach,

2.Jezeli powodem braku podpisu s3 zastrzezenia cztonka Komisji co do prawidlowosdci postepowania, do
protokolu zalacza sig réwnie2 pisemne zastrzezenia czlonka Komisji.

3.Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokét
postgpowania wraz z zalacznikami.

Komisja konczy dziatanie z chwilg wykonania ostatniej czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu postepowania przez Kierownika Zamawiajgcego.
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Zalgcznik
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

OSWIADCZENIE CZE.ONKA KOMISJI PRZETARGOWE]

imi¢ i nazwisko czlonka Komisji Przetargowej

O$wiadczam, Zze zapoznalem / zapoznatam si¢ z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej i przyjmuje do
realizacji powierzone mi zadania, jako:

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

/wpisa¢ odpowiednio: czlonka, Sekretarza, Przewodniczgcego lub Zastepcy Przewodniczacego Komisji
Przetargowej/

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

Podpis czlonka Komisji Przetargowej

Zalgcznik nr 6 do Regulaminu
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