ZARZADZENIE NR ZF.32.2024
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 30 grudnia 2024 .

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (iekst jednolity: Dz, U,

22024 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. 2 2024 r. poz. 1530 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

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

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do zapoznania sie z trescig niniejszego
Zarzgdzenia oraz do $cistego przestrzegania jego postanowier.,

§ 3. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 1.

Burmistrz Miasta Redy

Reut

Mateusz Richert

bosars)
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Zatacznik do zarzadzenia Nr ZF.32.2024
Burmistrza Miasta Redy
Z dnia 30 grudnia 2024 r.

Regulamin udzielania zamdéwieni publicznych

w Urzedzie Miasta w Redzie
Spis Tresdci:
ROZDZIAL 1.
Definicje
ROZDZIAF 1I.
Przedmiot regulacji i postanowienia ogdlne
ROZDZIAZ, 1.
Planowanie zamowien
ROZDZIAL IV,
Udzielanie zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza 130,000,00 zlotych (netto)
ROZDZIAL V.
Umowy w sprawie zamdwien, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy Pzp
ROZDZIAL V1.
Udzielanie zaméwieri, ktérych warto$é przekracza 130.000,00 zlotych (netto)
ROZDZIAL VII.
Umowy w sprawach zaméwief, do kiérych stosuje sig Ustawe Pzp i ich wykonanie
ROZDZIAL VIII.
Ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwien
ROZDZIAL IX.
Sprawozdawczosc
1.Definicje
§1.
llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1 Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmisirza Miasta Redy lub inng upowaZniong
osobg, kidrej Burmistrz udzielit stosownego pelnomocnictwa do wykonywania okreslonych czynnosci;

2. Zamawiajacym - nalezy przez to rozumied Gming Miasto Reda;

3. Wykonawey - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajgea osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zemdwienia publicznego, zloZzyta oferte lub
zawarla umowe w sprawie zamdwienia publicznego;

4 Koméree orgamizacyjnej urzedu (KO) - naley przez to rozumie¢ referaty urzedu, samodzielne
stanowiska pracy w urzedzie oraz zespoly merytorycznie wiasciwe ze wzgledu na przedmiot zamdwienia;

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

7.Wnioskodawey lub Kierowniku KO - nalezy przez to rozumieé Kierownika lub Zastepce Kierownika KO
lub osobg zatrudniong na samodzielnym stanowisku pracy prowadzaca merytorycznie zadanie, ktérego dotyczy
zamoéwienie publiczne; wnioskujacego o wszczgcie postgpowania; lub inng upowazniong osobg, ktorej
Burmistrz udzielit stosownego pelnomocnictwa do wykonywania okre§lonych czynnosci;
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8.Komisji - nalezy przez to rozumieé komisje przetargows powolang na zasadach okre§lonych
w Regulaminie;

9.Ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

10.Planie zaméwieri publicznych - nalezy przez to rozumieé plan zaméwien publicznych opracowany na
dany rok budZetowy, na podstawie danych otrzymanych od poszczegdinych KO,

11.Planie postgpowan - nalezy przez to rozumieé liste postepowan przewidzianych do przeprowadzenia
w danym roku finansowym, sporzadzang przy uzyciu srodkéw komunikacji elektronicznej wedlug wzoru
okreslonego rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii w terminie nie pozniejszym niz 30 dni od
dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego.

12, Wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannoécia zgodnie z definicja zawarty w art. 28 Ustawy Pzp;

13.Wspélnym Slowniku Zaméwied - nalezy przez to rozumieé zalgeznik nr 1 do rozporzadzenia Komisji
WE nr 2i3/2008 z28 listopada 2007 r. zmieniajgcego rozporzgdzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego iRady w sprawie Wspoblnego Stownika Zamoéwiefi (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE
12004/18/WE Parlamentu Europejskiego iRady dotyczace procedur udzielania zaméwien publicznych
w zakresie zmiany CPV;

I1.Przedmiot regulacji i postanowienia ogélne

§2.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych (zwany dalej »Regulaminem™) okresla zasady udzielania
zamowieft publiczaych (zwanych dalej ,,zaméwieniami”), sporzadzania planéw zamowien publicznych oraz
planéw postgpowan o udzielenie zaméwien, zawierania i wykonania uméw w sprawie zaméwienia publicznego,
atakze ewidencji zaméwiefi publicznych iich sprawozdawczosci w Urzedzie Miasta w Redzie zgodnie
z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2023 1., poz. 1605 ze zm.), ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z2024 1. poz. 1061 ze zm.), ustawg z dnia 27 sierpnia
2009 . o finansach publicznych (tj. Dz.U. z2023r. poz. 1270 ze zm.), ustawg z dnia 17 grudnia 2004 1.
0 odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (tj. Dz.U. z 2024 1. poz. 104 ze zm.) oraz
aktami wykonaweczymi wydanymi na podstawie wyzej wymienionych ustaw.

§3.

1.Przy udzielaniu zaméwier: publicznych nalezy przestrzegaé zasad:
Dzachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i przejrzystosci;

Z)racjonalnego gospodarowania Srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania §rodkéw publicznych
w sposéb celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan, atakZe optymalnego doboru
metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych nakladow.

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

3.Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy Zamawiajgcego zapewniajacy
bezstronnosc i obiektywizm.,

4.Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa Wnioskodawey oraz pracownicy merytoryczni
wyznaczeni do przygotowania i realizacji danego zaméwienia.

5.K0, na rzecz, kt6rej zamowienie ma byé udzielone, wykonuje wszystkie czynnoéci objete Regulaminem we
wlasnym zakresie. Kierownik KO jest odpowiedzialny za prawidtowosé przeprowadzenia procedury udzielenia
zaméwienia publicznego zgodnie z Regulaminem.

6.Za nadzorowanie prawidtowego wykonania uméw odpowiedzialny jest Wnioskodawca.

7.Zambwienia wspotfinansowane ze §rodkéw 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 sie od oszacowania warfosci zaméwienia przez KO,
celem ustalenia:
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1) obowiazku stosowania przepiséw Ustawy Pzp;

2) przepisdéw Regulaminu, ktére beda mialy zastosowanie w przypadku, gdy ze wzgledu na warto§é
zamodwienia do jego udzielenia nie siosuje si¢ przepiséw Ustawy Pzp.

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

4.Zakazunje sig w celu uniknigcia stosowania Ustawy Pzp zanizaé¢ warto§ci zaméwienia lub wybiera¢ sposobu
obliczania wartoci zaméwienia.

5.Zakamije si¢ dzielenia zaméwienia na odrgbne zamdéwienia, jezeli miatoby to prowadzié do niestosowania
przepiséw Ustawy Pzp, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

6.Za prawidlowe, dokonane z naleZytg starannoécia oszacowania wartosci zamowienia odpowiada osoba,
ktéra oszacowanie wykonala.

H1.Planowanie zaméwien

§5.

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

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

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

4 Dane, o ktérych mowa w ust. 3 KO przekazuja do RZP do dnia 7 grudnia wypehiajac fabele, ktérych wzdr
stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

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

6.RZP dokonuje aktualizacji planu postgpowan w Biuletynic Zaméwiefi Publicznych oraz na stronje
internetowej Zamawiajgcego na podstawic danych, o ktérych mowa w ust. 5.

1V.Udzielanie zaméwiei, ktérych warto$é nie przekracza 130.000,00 zlotych (netto)
§ 6.
Niniejszy rozdzial okresla procedury udzielania zaméwiefi publicznych, ktérych warto$é szacunkowa:
1)jest mniejsza niz 20.000,00 z} (netio),
2ywynosi co najmniej 20.000,00 z! i jest mniejsza niz 50.000,00 zi (netto),
3)wynosi co najmniej 50.000,00 z} i jest mnigjsza niz 130.000,00 zi (netto),
§7.

1.8zacowania wartosci zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartoéci ponizej 130.000,00 zt
dokonuje sie przy zastosowaniu, w szczeg6lnoséci jednej z metod:

lodpowiedzi Wykonawcdw na zapytania ocen¢ zlozone w dowolnej formie {telefonicznie, osobiscie,
pisemnie, poprzez e-mail);

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

3)analizy ofert w zamdwieniach tego samego rodzaju udzielanych uprzednio przez Zamawiajgcego,
zuwzglednieniem zmian iloSciowych oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen
towardw i ushug konsumpcyjnych ogoétem.

2.8zacowania warto$ci zamowienia na roboty budowlane o wartoéci ponizej 130.000,00 zf mozna ponadto
dokonac poprzez sporzgdzenie:

1)kosztorysu inwestorskiego opracowanego na efapie przygotowania dokumentacii;

2)planowanych kosztéw rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robét budowlanych w rozumieniun ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. -
Prawo budowlane;
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3)planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosziow robét budowlanych okre§lonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r. ~ Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania
i wykonania robot budowlanych),

3.Ustalong warto$¢ zaméwienia nalezy udokumentowaé notatks z szacowania (w przypadku zlozenia
zapytania osobifcie lub droga telefoniczng) lub pozostalymi dokumentami pozyskanymi w wyniku
przeprowadzenia procedur opisanych w ust. 11 2.

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

§ 8.

1.Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 1 Regulaminu (o wartosci mniejszej niz 20.000,00 zi
netto) nastgpuje poprzez przeprowadzenie negocjacji z przynajmniej jednym wykonawca w dowolnej formie
i przedlozenie RZP wniosku o zaangazowanie srodkéw .

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

§9.

LW celu udzielenia zaméwienia, o ktérym mowa w§ 6 pki2 Regulaminu (o0 wartofci co najmnie;
20.090,00 zt i mniejszej niz 50.000,00 z} netto) nalezy wykonaé w szczeg6inosci jedna z ponizszych czynnoéci:

1)skierowaé zapytanie o przedstawienie oferty do co najmniej trzech Wykonawcow w dowolnej formie,
2)uzyskac oferty (cenniki) publikowane w ogélnodostepnych Zrédiach Wykonawedw,

3)zamiescié zapytanje w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajacego.

2. Przed udzieleniem zaméwienia nalezy przedtozyé RZP wniosek o zaangazowanie $rodkéw.

3.Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 2 Regulaminu nastepuje po zatwierdzeniu wniosku,
0 ktorym mowa w ust, 2 przez Kierownika Zamawiajacego.

§ 10.

l.Udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 3 Regulaminu (o wartoéci co najmniej 50.000,00 7
i mniejszej niz 130.000,00 z netto) dokonuje si¢ przy zastosowaniu jednej z ponizszych form:

1)zapytania ofertowege w formie pisemnej (dopuszcza sig przestanie skanu zapytania podpisanego przez
Kierownika KO na pocztg e-mail) skierowanego do co najmniej trzech Wykonawcow,

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

3)zamieszczenia  zapytania ofertowego w Bazie Konkurencyjnosci (w przypadku  zamowien
wspblfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej).

2.Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 1, powinno zawieraé co najmnie;j:
Dopis przedmiotu zaméwienia,

2)projektowane postanowienia umowy, zaakceptowane przez radce prawnego,
J)informacjg o kryteriach wyboru ofert,

4)warunki i termin realizacji zaméwienia,

5)termin oraz spos6b przekazania ofert,

6)termin zwigzania oferts.

3.Po wyborze najkorzystniejszej oferty nalezy przedlozyé Kierownikowi Zamawiajgcego, za pofrednictwem
RZP, protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty, ktérego wzér stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu,

4.Wraz z protokolem, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy przediozyé RZP wniosek o zaangaZowanie Srodkow.

3. Udzielenie zamé6wienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 3 Regulaminu nastepuje po zatwierdzeniu protokotu,
0 ktérym mowa w ust. 3 oraz wniosku, o ktérym mowa w ust. 4 przez Kierownika Zamawiajgcego.

§ 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 udostgpnia wprowadzong zmiane zgodnie z postanowieniami § 10. ust. 1 pkt 2 i 3 Regulaminu.

2.Dopuszcza si¢ wzywanie Wykonawcéw do zlozenia wyjasnien lub poprawianie i uzupelnianie otrzymanych
ofert, w szczegblnosci w celu poprawienia oczywistych omylek pisarskich, rachunkowych lub innych omylek
niepowodujgcych istotnych zmian treéci oferty.

3.Zabrania sig kierowania zapytan ofertowych do Wykonawcéw, ktérzy uprzednio nie wykonali zamdwienia
z nalezyta starannofcia.

4.Udzielenie zamo6wienia staje si¢ mozliwe w przypadku otrzymania przynajmniej jednej waznej oferty, ktéra
spelnia wymagania Zamawiajacego postawione w zapytaniu ofertowym.

§12.

1.W uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze wyrazic zgode na odstapienie od
stosowania Regulaminu.

2.Do przypadkéw, o ktoérych mowa powyzej nalezy zaliczyé w szczegblnosci:

1)udzielenie zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére moga byé §wiadczone tylko przez
jednego Wykonawceg z przyczyn:

a)technicznych o obiektywnym charakierze,

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

2)udzielanie zaméwief, ktére moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego Wykonawce, w przypadku
zamowien w zakresie dzialalnoéci twérczej lub artystycznej,

3)wyjatkowe sytuacje niewynikajace z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajgcego,

ktérych nie mogl on przewidzie¢ z zachowaniem nalezytej staranno$ci, a wymagane jest natychmiastowe lub
pilne wykonanie zaméwienia,

4)sytuacje, gdzie w prowadzonej uprzednio procedurze nie zostaly ztozone 2adne oferty albo wszystkie oferty
zostaly odrzucone ze wzgledu na ich niezgodno$é z opisem przedmiotu zamdwienia,

5)udzielanie zaméwien na §wiadczenie uslug edukacyjnych lub szkoleniowych,
6)udzielenie zambéwien na ogloszenia, informacje, reklamy zamieszczane
(publikowane) w $rodkach masowego przekazu,

T)udzielanie zaméwien na $wiadczenie usiug w zakresie przewozu osob i towaréw,
8)udzielanie zaméwiefi na §wiadczenie ushug:

a)hotelarskich,

b)gastronomicznych,

c)parkingowych,

d)kurierskich,

e)polegajacych na dorgezeniu decyzji o wysokosei naleznego podatku od nieruchomoéci,
PHkolportazn drukéw bezadresowych,

g)telekomunikacyjnych,

h)w zakresie systemdw alarmowych, ostrzegawczych i informacyjnych,
i)zwiazanych z promocjs Zamawiajgcego,

J)w zakresie sprawowania nadzoru autorskiego nad eksploatacja oprogramowania, w posiadaniu ktérego jest
Zamawiajacy,

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

m)medycznych.
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9udzielanie zamoéwien na dostawe:

a)publikaciji ksigzkowych oraz czasopism specjalistycznych,

b)biletéw komunikacji krajowej lub miedzynarodowe;,

c)systeméw informacji prawnej,

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

Hudzielanie zaméwiei Wykonawcom $wiadczacym ushigi, w ktérych istomym elementem jest ich
doswiadczenie w okreslonej dziedzinie lub zaufanie do ich profesjonalizmu, w szczegélnosci ustog:

a)doradczych,

b)finansowo-ksiggowych,

c)bankowych,

d)w zakresie nadzoréw inwestorskich i autorskich,

ejuslug projektowych,

fuslug prawnych,

glushug w zakresie thumaczen,

hjustug polegajacych na wykonywaniu ekspertyz technicznych.

3.W celu uzyskania zgody Kierownika Zamawiajgcego na odstapienie od stosowania Regulaminu, KO
powinna zalgczy¢ do Protokohu, o ktérym mowa w § 10 ust. 2 pkt 1 Regulaminu, wniosek zawierajgcy stosowne
uzasadnienie, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

4.Udzielenie zaméwienia w przypadku, oktérym mowa wust. 1, nie zwalnia od stosowania innych
obowigzujacych akiéw prawnych, w szczegdnoéci dotyczacych finanséw publicznych, atakZe wytycznych
wynikajacych z obowigzujacych przepis6w prawa i dokumentéw okreslajgcych spos6b udzielania zaméwien
wspolfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

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

Umowy dla zaméwiefi, o ktérych mowa w § 6 pkt 2 i 3 Regulaminu, KO sporzadza w formie pisemnej lub
formie elektronicznej chyba, ze przepisy odr¢bne wymagaja formy pisemnej lub formy elektronicznej bez
wzgledu na wartodé umowy.

VI.Udzielanie zaméwien, ktérych warto$¢ przekracza 130.000,00 ziotych (netto)
§ 14,

1. Warunkiem wszezgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest zlozenie przez KO za
posrednictwem RZP do Kierownika Zamawiajgcego kompletnego wniosku, ktérego wzér stanowi Zatgcznik nr
4 do Regulamimu,

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

)w przypadku postgpowania o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartoici réwnej Jub przekraczajacej
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 warto$ci zaméwienia, zgodnie z art. 28-36 Ustawy Pzp;

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

4.Wniosek, oktérym mowa wust. | musi zawiera¢ wszystkie informacje niezbedne do przygotowania
dokumentéw zamoéwienia, w szczegblnoéei takie jak: propozycja wyboru procedury, proponowany sklad
Komisji Przetargowej, termin wykonania zaméwienia, podstawy wykluczenia zudzialu w postepowaniu,
warunki udzialu w postgpowaniu, proponowane krytetia oceny ofert, informacje dotyczagce wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.
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5. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 wnioskujaca KO sklada w wersji papierowej oraz elektroniczne;.

6.Wniosek, ktéry jest niekompletny lub zawiera bledy jest zwracany do wnioskujacej KO celem uzupeienia
badz poprawienia.

§ 15.

1.Do przygotowania iprzeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego Kierownik
Zamawiajacego na podstawie zarzadzenia powoluje Komisje Przetargows.

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

2)Zastepca Przewodniczacego,

NSekretarz.

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

§ 16.
1.Do obowigzkéw RZP nalezy:

1)przygotowanie dokumentéw zaméwienia w oparciu o wniosek i inne dokumenty zlozone przez KO w celu
wszczgeia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

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

3)wypelnianie obowigzkéw wynikajacych z Ustawy Pzp.
2.Do obowigzkéw RFN naiezs:

1)zabezpieczenie S$rodkéw finansowych niezbednych do zawarcia umowy o udzielenie zamdéwienia
publicznego oraz zaplaty wynikajacego z niej wynagrodzenia,

2)przyjmowanie, przechowywanie i zwracanie wadi6éw na wniosek RZP,

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

VILUmowy w sprawach zaméwien, do ktérych stosuje si¢ Ustawe Pzp i ich wykonanie.
§17.

1.W wyniku wyboru oferty najkorzystniejszej Zamawiajgcy zawiera umowe w sprawie zamdwienia
publicznego (zwang dalej ,,Umows”), ktérg w porozumieniv z Radcg Prawnym przygotowuje wnioskujaca
0 WsZczgcie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego KO.

2.Za prawidtowy realizacjg¢ Umowy odpowiada KO.

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

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

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

6.KO sporzadza raport, o ktérym mowa w ust. 6 w terminie miesiaca od dnia:
1)sporzadzenia protokohi 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 realizacje Umowy przekazuje do RZP
dane, na podstawie ktérych RZP zamieszcza w Biuletynie Zaméwieni Publicznych ogloszenie o wykonaniu
umowy.

VIIL.Ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwiesi
§18.
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LRZP prowadzi rejestr zaméwiefi, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy Pzp, wtym rejestr uméw
zawartych w wyniku posigpowan o udzielenie zam6wient publicznych. Wz6ér przedmiotowego rejestru stanowi
Zalgezniki nr 6 do Regulaminu.

2.Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zaméwien publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy
Ustawy Pzp odpowiedzialny jest RZP. Kompletna dokumentacja zwiazana z przygotowaniem i prowadzeniem
zamdwienia publicznego, przechowywana jest przez okres 4 lat od dnia zakoficzenia postgpowania, w sposob
gwaranfujacy 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 zaméwiefi, do ktérych nie stosuje si¢ przepiséw Ustawy Pzp,
przechowywana jest przez KO udzielajace tych zaméwief. KO jest réwniez odpowiedzialne za archiwizacje
przedmiotowej dokumentaci.

IX.Sprawozdawczo§é
§19.

LRZP sporzadza roczne sprawozdanie oudzielonych zaméwieniach, zwane dalej ,.Sprawozdaniem”
w oparciu o dane otrzymane od KO.

2.Nadzér nad prawidlowoscig i zgodnoscia ze stanem faktycznym przekazanych do sprawozdania danych
sprawuja Kierownicy KO.

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

Zalgczniki:
1.Wzér tabel danych do planu zaméwieni publicznych.

2.Protokét z wyboru Wykonawcy zam6wienia, ktbrego wartoéé zaméwienia wynosi co najmniej 50.000,00 zt
i jest mniejsza niz 130.000,00 21 (neito).

3.Wzér wniosku do Burmistrza Miasta o wyrazenie zgody na odstgpienie od stosowania Regulaminu.
4.Wniosek do Burmistrza Miasta o wszczgcie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
5.Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.
6.Rejestr zamowiett, do kt6rych udzielenia stosuje si¢ 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 KodCPV Okreslenie preedmiotu Zskres Orientacyjna Przewidywany Przewidywany termin Informacje

zamdwienia zaméwienia wedbug nazw przedmiotu warfoké tryb albo wszczgeis postgpowania 0 | dodatkowe

z¢ Wspdlnepo Slownika zmmowienia zamdwienin procedura udzielenie zamdwienia w

Zamdwieti {PLN] udziglenia ujgcin

zamdwienin kwartalnym hub
iesigeznym
1 2 3 3 5 6 7 8 9

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzil
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Tabela nr 1 - Dane do planu: zaméwieii publicznych - Ustugi (,ZPU”)

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

Preedmiot Kod CPV Okreslenie przedmiots Zalires Orientacyjna Przewidywany Przewidywany termin Informacje
zamdwietia zamdwienia wedlug nazw przedmiotu wartosé tryb albo wszczgcia posiepowania o | dodatkowe
ze Wapbinego Stownika zaméwienia zaméwienia procedura udzielenie zaméwienia w
Zaméwien PLN] udzielenia ujgciu
mbwicnia Kwartalnym fub
migsigcznym
2 3 ] 5 6 7 8 9
Sporzadzik: Sprawdzil: Zatwierdzil:

Tabela nr 1 - Dane do planu zaméwien publicznych — Roboty Budowlane (,,ZPR™)

2% wee aan sae

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

Przedmiot Kod CPV Okreslenie przedmiotu Zakres Orientacyjns Przewidywany Przewidywany termin Informacje
zamdwienia zamdwicnia wedtug nazw przedmiotu wartofé uvybalbo wszezgcia postgpowaniao | dodatkowe
ze Wspdinego Stownika zaméwienia bwienia procedi udzielenie zarndwicnia w
Zamowieti [PLN} udzielenia ujgein
zamGwienia kwartalnym lub
miesiecznym
2 3 4 5 6 7 8 9
Sporzadzit: Sprawdzik: Zatwierdzit;

Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
Nr zamoéwienia publiCZRego: .......cvoveevreeesceereercrercesrcnens
Protokol z wyborz Wykonawcy zamdwienia,
ktérego warto§é wynosi co najmniej 50.000,00 2 i jest mniejsza niz 130.000,00 zI*
*podkresli¢ whasciwe
1. Data:
2. Whnioskujgca komérka organizacyjna:
3. Przedmiot zaméwienia:

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

Rodzaj zamdwienia  (dostawy / ustugi / roboty budowlane  zgodnie  z Ustawg

....................................................
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Dodatkowe kody CPV (opcjonalnie):

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

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

Zamowienie jednorazowe*

Zaméwienie udzielane z podzialem na czesci*
Zaméwienie udzielane w czgéciach*

* podkrestié wlasciwe

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia:

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

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

(Podpis osoby odpowiedzialnej za przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia)
4. Wartosé zamdbwienia:

Warto$¢ zamoéwienia wynosi: ................... PLN (netto)

(Podpis osoby odpowiedzialnej za ustalenie wartoéci zaméwienia)
5. Pozycja z planu zaméwien publicznyeh™®: ..o
Zamobwienie nie zostalo ujgte w planie zaméwiefi publicznych*

W przypadku, gdy zaméwienie nie zostalo ujgte w planie zaméwien publicznych, nalezy podaé uzasadnienie
dotyczgce potrzeby udzielenia zaméwienia izawnioskowaé do RZP o dopisanie zaméwienia do planu
zamoéwien publicznych:*

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

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

* wybradé wlasciwe
6. Wybér najkorzystnicjszej oferty:
I)Wykonawcy, do ktérych zostato skierowane zapyianie ofertowe (ezeli dotyczy):

s T Nr telefonu Iub adres
Lp. Nazwa oraz adres Wykonawcy Spostb w j azl: skler.(;\t;a;z?tgaeWykonawcy e-mail lub strona Uwagt
Py www./inne
2)Wykaz ofert:
Cena netio Podatek Cena bruito
Lp. Nazwa oraz adres Wykonawcey VAT
[4] [%] [4)
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3)Za  najkorzystniejsza  ofertg¢  zostala uznana  oferta zlozona przez ~ Wykonawcg
......................................................................... (nalezy wskazad nazwe oraz adres Wykonawey) o

Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty*:

- oferta najtansza,

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

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

Oswiadczam, Ze udzielajac zamoéwienia nie dzielg zamowienia na czeéci ani nie zanizam jego wartoéci w celn
uniknigcia obowigzku stosowania przepisow Ustawy Pzp i Regulaminu.

Zalyezniki**:

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

** oile dotyczy

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

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

{podpis osoby merytorycznej odpowiedzialne) (imie i nazwisko oraz podpis Wnioskodawey)
za przeprowadzenie procedury zgodnie z Regulaminem)

Sprawdzono w zakresie zgodnosci procedury udzielenia zamowienia zgodnie 7 Regulaminem:

Reda, dnig ...................c.u £

{podpis pracownika RZP)
Zatwierdzam do realizacji:

Reda, dnig .....cocovvvviiinne I.

{podpis Kierownika Zamawiajacego)
Zalgeznik nr 3 do Regulaminu

Nr zaméwienia publicZnego: .......oovviivnicvmenms i

Whriosek o wyraZenie zgody na odstgpienie od stosowania Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych
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Komorka organizacyjnas ...oeeiiiieiniiniisiiiniieirrnsnsersorscissessssssaisnenssonn

Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

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

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

Rodzaj zaméwienia: dostawa / ustuga / robota budowlana
Termin realizacji Zamoéwienia: .........ccvevevirineiierernnecessncscsnnnn

Szacunkowa warto$é zamébwienia:

DEHO: coeraemms s e s PLN

VAT. %

Britto.....cooceiiir i PLN

Wykonawea {nazwa, adres)
Cena oferty (brutto): ...............covviiviviininnene. 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 komorki organizacyjnej

Wyratam/nie wyraiam* zgode/y na udzielenie zamdwienia z pominieciem procedur o kidrych mowa
powyiej.

1D F1 B RnnanenGhondtc o Or e
Podpis Kierownika Zamawiajqcego
*niepotrzebne skreéli¢
Zalgcznik nr 4 do Regulaminy
(Pieczgé Referatu przygotowujacego wniosek) Reda, dnia

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

WNIOSEK
0 WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
1.
Ro
dza
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Ro
bot
y
bud
owl
ane
Dos
taw

y
st

:
2.N edmi pwienia:
. Nazwa przedmiotu zamowienia:
..............................................................................................................................
..............................................................................................................................

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

3. Szacunkowa wartosé zaméwienia publicznege (Rozdzial 5 Szacowamie wartofci zamodwienia
i konkursu - ustawa Pzp):

Szacunkowa warto§é ustalona na podstawie

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

Data ustalenia wartosci szacunkowe) ZamOwienia: .....v.iovieiiiiiiiiiic i crire e

Wartos¢ zamdwienia wynosi: ................ PLN, f. oo cirie e e e euro

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

Catkowita warto$¢ zaméwienia wynosi: ................ PLN, . .ooovinienrinirnnse.. SUTO

Zrédlo finansowania (klasyfikacja budzetowa):

............................... - ustalona w ..................... I. na podstawie Rozporzadzenia o klasyfikacji
imig i nazwisko osoby szacnjgcej warto$¢ ZAMOWIETHA: ..vvviviviiviieieiciinrmiinsniisiicetarrirsenricenicnrnereni
4. Nazwa i kod CPV — Wspélnego Slownika Zaméwien (dostepny www.nzp.gov.pl):

Glowny kod CPV: ...

Pozostale kody: ..o

5. Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresn zaméwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest

Data i podpis osoby przygotowujacej opis przedmiotu zamowienia

.............................. To crvicnrerirssascisienennansnsinenssss (POApIS)

Wskazaé wykonawce, ktdry bral udzial w przygotowaniu postgpowania o udzielnie zaméwienia publicznego (np.
przygotowat dokumentacje projektows, kosztorys inwestorski, opisat przedmiot zamdwienia dla dostaw, ustug)
Iub ktérego pracownik, a takze osoba wykonujgca prace na podstawie umowy zlecenia,

o dzielo, agencyjnej lub inme umowy o Swiadczenie ustug, bral udzial w przygotowaniu postepowania:

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

6. Podzial zaméwienia na cz¢fci lub uzasadnienie jezeli zaméwienie nie moze byé podzielone na
czgéci, w szezegélnosci ze wzgledéw technicznych, organizacyjnych, ekonomicznych lub
celowosciowych.,

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

Zamoéwienie jest nie podzielne zZ uwagi na

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

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

10. Tryb postgpowania (zakreslié, ktérego dotyczy):

tryb podstawowy / tryb podstawowy z negocjacjami — postepowanie od 130 000 z! netto do wysokoSci
progéw progéw w UE (ushuga, dostawa) 1 024 799 zi netio, robota budowlana 25 680 260 z1 netto

Przetarg nieograniczony / przetarg ograniczony — postepowanie powyzej wysokosci progéw UE {ushaga,
dostawa) 1024 799,00 zi netio, robota budowlana 25 680 260,00 zi netio

Wolna reka

11. Informacja na temat wadium:

Zamawiajacy okresla kwotg wadium w wysokoéci nie wigkszej niz (fakultatywnie)

1,5% (poniZej progéow UE)

3% (powyzej progdw UE)

warto$ci zaméwienia netto (warto$é szacunkowa)

Nie wymaga sie/Wymaga sig W WYSOKOSET ....c.uvvvvuniinniimiriieeneieeeiee s e eeraeaaenns
12. Zabezpieczenie nalezytege wykonania umowy:

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

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

14. Zamawiajgcy wymaga zatrudnienia na podstawie umowy oprace przez wykonmawee Iub
podwykonawcg os6b wykonujacych wskazane ponizej czynmosci w trakeie realizacji zaméwienia:

Wymog zatrudnienia przez wykonawcg, podwykonaweg lub dalszego podwykonawee Art. 95, Pzp na
podstawie umowy o pracg dotyczy 0s6b bezposrednio wykonujacych czynnosci zwiazane z wykonaniem ushagi,
zgodnie ze strukturg organizacyjna Wykonawcy. (nie dotyczy w przypadku dostawy) — zapisy dot. zatrudnienia
powinny by¢ w umowie

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

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

15. Zapis do umowy: W trakcie realizacji zam6wienia na kazde wezwanie zamawiajacego w wyznaczonym
wtym wezwaniu terminie wykonawca przediozry zamawiajacemu wskazane ponizej dowody wcelu
potwierdzenia spelnienia wymogu zatrudnienia na podstawie umowy oprace przez wykonawce lub
podwykonawce 0s6b wykonujgcych w trakeie realizacji zaméwienia, wskazane wyzej czynnosci (nie dotyczy
w przypadku dostawy):
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....................................................................................................................................

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

14. Warunki udzislu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelmiamia tych
warunkow:

(referat opisujacy przedmiot zaméwienia okresla warunki udzialu w postgpowanin i wskazuje jakich
dokumentéw zada na potwierdzenie ich spelniania):

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

1. dotyczaeych zdolnosci do wystepowania w ebrocie gospodarczym,
Tak / Nie

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

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

2. dotyczgeych wymaganych uprawnmieni do prowadzenmia okre§lonej dzialalnesei gospodarczej Inb
zawodowej,

Tak / Nie

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

3. dotyczacych sytuacji ekonomicznej lub finansowej,
Talk / Nie

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

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

Tak / Nie

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

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

L0

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

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

16. Wizja lokalna

Tak / Nie

Jegli tak, to

-050ba o KOBLAKIL ... .0iuiuuinrrire i e rusra s sr e e rnre ey rraesrrararr e aennnenrnnn

- kiedy i jak odby¢ wizje 1oKalng ........cccvviiuieniiiiiiniiisininn i

17. Osoba odpowiedzialna za realizacje przyszlej umowy dotyczacej przedmiotu zamdwienia
Z ramienia gminy

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

........................................................................................
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Czy przewiduje si¢ mozliwo$é uniewaznienia postgpowania, w przypadku nieprzyznania §rodkéw
pochodzacych zbudzetu UE oraz niepodlegajgcych zwrotowi §rodkéw z pomocy udzielonej przez pafistwa
czlonkowskie EFTA, ktére mialy byé przeznaczone na sfinansowanie calofci lub czeSci zaméwienia?

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

19, Potwierdzenie Srodkéw:

Wysokos$¢ srodkéw przeznaczona na realizacje przedmiotu zaméwienia

‘Budzet miastanarok .........ooiiiiiin

oNazwa zadania w budzecie: Obstuga kredytu

oPozycja W budzecie .........oviviiiiiniiniineianiinieein i S RWOta: .. zt
“WPF

OKWOta Brutto: .......cooiiiiiiiciiniii e e a e zl

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

Podpis skarbnika miasta
"W planie zamé6wiefi publicznych na rok 2025
oNazwa zadania:
oPozycja w planie zamowien publicznych ..............
oKwota brutto ......................
20. Zamobwienie realizuje: .......cioeiiireieniiiiieinerereeasieinsorenniessensnnsessssssssssnsnsn

21. Proponowani cztonkowie Komisji Przetargowej z referatu wanioskujacego:

22. Zalgcznikami do niniejszego wniosku sg:
1)Opis przedmiotu zamowienia,

2)Dokumenty potwierdzajgce ustalenia warto§ci przedmiote zaméwienia,

O$wiadczam, Ze dokumentacja dotyczaca opisu przedmiotu zaméwienia w wersji papierowej jest zgodna
z wersjg elektroniczng przekazang do umieszezenia w Biuletynie Informacji Publicznej Zamawiajacego.

Reda, dnia ....ccoecuenrrenes E. T e s m e e
(podpis Wnioskodawcy)

Reda, dnia ..c.cccovnvmennen. Y- e

(podpis pracownika RZP)

Zatwierdzam do realizacji:

Reda, dnia ....cccvcunennnenn e fiuieecseessessssinsenss e o e tem e e e e R S R T
{podpis Kierownika Zamawiajacego)

Zalacznik nr 5 do Regulaminy

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

81

1.Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,.Regulaminem”, okreéla tryb pracy komisji
przetargowej powolywanej do przygotowania iprzeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamGéwienia
publicznego oraz uprawnienia i obowiazki os6b wchodzacych w skiad Komisji lub bieglych.
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2.Regulamin stosuje si¢ do komisji powolanych na podstawie art. 53 ust. 112 ustawy 2 11 wrzesnia 2019 .
Prawo zamoéwien publicznych.

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

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy lub inng upowazniong
osobg, ktérym Burmistrz ndzielil stosownego pelnomocnictwa do wykonywania okre$lonych czynnosci;

2)Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powolang na zasadach okreslonych
w Regulaminie;

3)ustawa PZP — nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdéwiedi publicznych.
Rozdzial 11
Tryb pracy Komisji

§3

1.Czlonkowie Komisji wykonujy powierzone im czynnoSci w sposdb bezstronny, rzetelny i obiektywny,
kiernjgc si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedza i doswiadczeniem.

2.Czionkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepiséw
oraz do przestrzegania szczegélowych wymagaf izasad dotyczacych ochromy informacji niejawnych
okreslonych w odrebnych przepisach,

3.Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy Komisji.

4.Czlonkowie Komisji dokonujg przyjgcia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie o$wiadczenia, ktérego wzor
stanowi zalacznik do niniejszego Regulaminu.

§4

1.Komisja pracuje kolegialnie.

2.Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen, uwzgledniajgc uzasadnione wnioski
czlonkéw Komisji, tak aby umozliwié¢ wypekianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.

3.7 posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym w szczeg6lnosci opisuje sig: przebieg
posiedzenia, czynno$ci dokonane przez Przewodniczgcego/Zastgpee Przewodniczacego/Sekretarza/czionka
Komisji, zadania przydzielone czlonkom Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez Przewodniczacego Komisji.
Brak podpisu ktéregokolwiek z czlonkéw Komisji bioragcych udzial w danym posiedzeniu Komisji powinien
zosta¢ odnotowany przez Przewodniczacego w protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli powodem brakn podpisu
sq zastrzeZenia co do zgodnoSci z przepisami ustawy, do protokolu zalacza sie réwniez pisemne zastrzezenia
czlonka Komisji.

4 Komisja sklada sie z co najmniej trzech oséb:
1)Przewodniczacego,

2)Zastepey Przewodniczacego,

3)Sekretarza.

5.Czlonek Komisji niezgadzajacy si¢ zprzyjetym rozstrzygnigciem Komisji zobowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska, ktére zatacza si¢ do protokohn posiedzenia (jesli
zostal sporzadzony).

§s

1.Czlonkowie Komisji, pod rygorem odpowiedzialnoéci kamnej za zlozenie falszywego oswiadczenia,
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 Zamawiajacego lub osoba, ktorej
powierzyt czynno§ci w postgpowaniu, uprzedza osoby skladajace o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci kamnej za
zlozenie falszywego o$wiadczenia. .
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2.0swiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art, 56 ust. 2 PZP, sklada si¢ niezwlocznie po
powzigciu wiadomodci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pézniej niz przed
zakoficzeniem postgpowania ¢ udzielenie zaméwienia.

3.0éwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 PZP, czlonkowie Komisji
sktadajg przed rozpoczgciem wykonywania czynnoéci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia. .

4W przypadke ujawnienia wtoku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
wart. 56ust. 2lub 3 PZP czlonek Komisji obowigzany jest niezwlocznie wylgczyé sie  z udzial
W postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, powiadamiajgc o tym na pismie Przewodniczacego
Komisji , a w przypadku, kiedy wytaczenie dotyczy Przewodniczacego Komisji — Kierownika Zamawiajgcego.

5.Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zam6wienia podjete przez osobg podlegajaca wytaczeniu powtarza
sig, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania,

§6

1.Jezeli dokonanie okreSlonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem Ifub przeprowadzeniem
postgpowania wymaga wiadomodci specjalnych, Kierownik zamawiajacego, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek Komisji, moze powolaé biegtych.

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

3.Biegly niezwlocznie przedstawia pisemng opinig, ana Zadanie Komisji bierze udzial w posiedzeniach
Komisji z glosem doradczym i udziela wyjasnien.

4.0pinia bieglego stanowi integralng cze$¢ dokumentacji postgpowania.
5.Komisja nie jest zwigzana opinia bieglego.
6.Postanowienia § 5 stosuje sig odpowiednio do bieglych.

§7

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

I)wniosek o wszczecie postgpowania;

2)projekt specyfikacji warunkéw zaméwienia, zaproszenia do skiadania ofert, zaproszenia do dialogu Iub
zaproszenia do negocjacji, wraz z wzorem wmowy w sprawie zamoéwienia publicznego;

3)projekty innych dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

§8

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego Komisja wykonuje
w szczegolnogei nastepujace czynnosci:

1)przygolowuje propozycje wyjasniefi i zmian dotyczacych trefci specyfikacji warunkéw zamowienia, opis
potrzeb i wymagan i innych dokumentéw niezbgdnych dla udzielenia zaméwienia i przedktada je Kierownikowi
Zamawiajacemu;

2)przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajacego projekty zaproszen do skladania ofert, wrnioskéw
0 dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, udziatu w negocjacjach, dialogu itp.;

3)prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadiu, gdy ustawa przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo dialogu, sporzadza protokol i przedidada Kierownikowi Zamawiajacemu;

4)dokonuje badania i oceny ofert oraz wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu;

5)wzywa wykonawc6éw do uzupeknienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcow lub do
wyjasnienia tresci oferty;

6)wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcéw w przypadkach przewidzianych
ustawg PZP;

Tywnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych ustawa PZP,
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8)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz o uniewaznienie postepowania;

9)dokonuje analizy wniesionych $rodkdw ochrony prawnej oraz przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacie dotyczaca odpowiedzi na odwotlanie;

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki czlonkéw komisji
§9
Czlonkowie Komisji tmaja prawo w szczegdlnoéci do:
1)dostepu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w Komisji;
2)uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

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

4ywnioskowania o powolanie bieglego.
§10

1.Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezsironny, rzetelny i obiektywny,
kierujac sie wylgcznie przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem.

2.Do obowigzkow czlonka Komisji nalezy w szczegdlnoScei:

Duczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2)przygotowywanie propozycji wyjasnieni dotyczacych specyfikacji warunkéw zamowienia;
3)badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszezenie do udzialu w postepowaniu

4)zlozenie ofwiadczenia o ktérym mowa w § 5 Regulaminu;

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

6)niezwlocznie informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznogciach, ktére uniemozliwiaja udzial
w pracach Komisji.

3. Kazdy z czlonkéw Komisji odpowiada za wykonane przez niego czynno$ci lub zaniechania.
§11

1.Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, atakie jest odpowiedzialny za zapewnienie obslugi
administracyjnej postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.

2.Do obowigzkdw przewodniczgcego Komisji, nalezy w szczegdlnosci:

l)organizowanie prac Komisji, wiym wyznaczanie terminéw posiedzef oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykenywanych zadan;

2)wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka Komisji, ktéry nie zlozyl ofwiadeczenia
o ktorym mowa § 5 albo zlozyl oswiadczenie niezgodne ze stanem faktycznym, a takie o odwolanie czlonka
Komisji z innych uzasadnionych powodéw;

3)w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o powolanie nowego czlonka Komisji; ;
4)ustalanie zakresu obowigzk6éw poszczegdlnych czionkéw Komiisiji;

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

6)przedkladanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektdéw pism, w szczegdlnosci w sprawie: wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

‘Pnadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia, przechowywanie ofert
oraz wszelkich innych dokumentoéw zwigzanych z tym postepowaniem.

3.Przewodniczgcy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie odpowiednich
dokumentéw Kierownikowi Zamawiajgcego, wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takie za
zamieszezenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych, na sironie internetowej 1 w siedzibie Zamawiajgcego.
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4.Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec 0sob trzecich.
§12

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

2.Do obowigzkéw Sekretarza Komisji, nalezy w szczegdlnosci:
Dwykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami Komisji zleconych przez Przewodniczacego

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

3) sporzadzenie protokohu w przypadku zwolania zebrania Wykonaweéw;
4) prowadzenie dokumentacji postgpowania, w tym sporzadzenie protokotu postepowania,
Rozdzial IV Zakonczenie prac komisji
§13

1.Protoké] postgpowania jest podpisywany przez wszystkich czlonkéw Komisji bioracych udziat w jej
pracach.

2.Jezeli powodem braku podpisu sq zastrzezenia cztonka Komisji co do prawidlowosci postgpowania, do
protokolu zalaeza sig réwniez pisemne zastrzezenia czlonka Komisji.

3.Przewodniczgcy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokét
postgpowania wraz z zalgcznikami.

Komisja koficzy dzialanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia
publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokolu postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego.
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Zalacznik
do Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI PRZETARGOWEJ
Reda, dnia ...........

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

imig 1 nazwisko cztonka Komisji Przetargowej
Os$wiadczam, Ze zapoznatem / zapoznalam si¢ z Regulaminem Pracy Komisji Przetargowej i przyjmuje do

realizacji powierzone mi zadania, jako:

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

/wpisaé odpowiednio: czionka, Sekretarza, Przewodniczacego lnb Zastepcy Przewodniczacego Komisji
Przetargowej/

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

Podpis czlonka Komisji Przetargowej
Zalgeznik nr 6 do Regulaminu
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