ZARZADZENIE NR ZP.40.2025
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 31 grudnia 2025 r.

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

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153) oraz art. 44 ust. 3 i 4
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 1483 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie
Miasta w Redzie, ktory stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miasta w Redzie do
zapoznania sie z trescig niniejszego Zarzgdzenia oraz do Scistego przestrzegania
jego postanowien.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Referatu Zamoéwien
Publicznych.

8§ 4. Traci moc 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.

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

Burmistrz Miasta
Redy

Mateusz Richert
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Zatacznik do zarzadzenia NR ZP.40.2025
Burmistrza Miasta Redy z dnia
31.12.2025 .

w sprawie Regulaminu Udzielania
Zamowien Publicznych w Urzedzie
Miasta w Redzie

oA

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta w Redzie
Spis Tresci:
ROZDZIAL 1.
Definicje
ROZDZIAL II.
Przedmiot regulacji i postanowienia ogdlne
ROZDZIAL I1I.
Planowanie zamdwien
ROZDZIAL 1IV.
Udzielanie zamoéwien, ktérych wartosé jest mniejsza niz 170.000,00 ztotych
(netto)
ROZDZIAL V.
Umowy w sprawie zamowien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw Ustawy
Pzp
ROZDZIAL VI.
Udzielanie zamowien, ktorych wartos¢ jest réwna albo przekracza
170.000,00 ztotych (netto)
ROZDZIAL VII.
Umowy w sprawach zaméwien, do ktérych stosuje sie Ustawe Pzp i ich
wykonanie
ROZDZIAL VIII.
Ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji udzielonych zaméwien
ROZDZIAL IX.
Sprawozdawczos¢

I. Definicje
g 1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Miasta Redy lub inng upowazniong osobe, ktdorej Burmistrz udzielit
stosownego petnomocnictwa do wykonywania okreslonych czynnosci;
Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Reda;
Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng
albo jednostke organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra

wWN
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ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub
zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

4. Komorce organizacyjnej urzedu (KO) - nalezy przez to rozumiec

referaty urzedu, samodzielne stanowiska pracy w urzedzie oraz zespoty

merytorycznie wtasciwe ze wzgledu na przedmiot zamowienia;

RZP - nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamdwien Publicznych;

RFN - nalezy przez to rozumie¢ Referat Finansow i Planowania;

Whnioskodawcy lub Kierowniku KO - nalezy przez to rozumiec

Kierownika lub Zastepce Kierownika KO Ilub osobe zatrudniong na

samodzielnym stanowisku pracy prowadzacg merytorycznie zadanie,

ktérego dotyczy zamowienie publiczne; wnioskujgcego o wszczecie
postepowania; lub inng upowazniong osobe, ktérej Burmistrz udzielit
stosownego petnomocnictwa do wykonywania okreslonych czynnosci;

8. Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powotang na
zasadach okreslonych w Regulaminie;

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

10. Planie zamowien publicznych - nalezy przez to rozumiec¢ plan
zamowien publicznych opracowany na dany rok budzetowy, na
podstawie danych otrzymanych od poszczegdlnych KO;

11. Planie postepowan - nalezy przez to rozumiec liste postepowan
przewidzianych do przeprowadzenia w danym roku finansowym,
sporzadzang przy uzyciu $rodkéw komunikacji elektronicznej wediug
wzoru okreslonego rozporzadzeniem Ministra Rozwoju, Pracy i
Technologii w terminie nie pdzniejszym niz 30 dni od dnia przyjecia
budzetu lub planu finansowego;

12. Wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumiel catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardow i
ustug, ustalone z nalezytg starannoscig zgodnie z definicjgq zawartg w
art. 28 Ustawy Pzp;

13. Wspolnym Stowniku Zamowien - nalezy przez to rozumie¢ zatgcznik
nr 1 do rozporzadzenia Komisji WE nr 213/2008 z 28 listopada 2007 r.
zmieniajgcego rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV)
oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i
Rady dotyczace procedur udzielania zamodwien publicznych w zakresie
zmiany CPV;

Now

II. Przedmiot regulacji i postanowienia ogdine
§ 2.
Regulamin  udzielania zaméwien  publicznych  (zwany dalej
~Regulaminem”) okresla zasady udzielania zamoéwien publicznych
(zwanych dalej ,zamoéwieniami”), sporzadzania planéw zamowien
publicznych oraz planéw postepowan o udzielenie zamowien, zawierania
i wykonania uméw w sprawie zamowienia publicznego, a takze ewidencji
zamowien publicznych i ich sprawozdawczosci w Urzedzie Miasta w
Redzie zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1320 ze zm.), ustawg z dnia 23
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kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz.U. z 2025 r. poz. 1071 ze zm.),
ustawq z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z
2024 r. poz. 1530 ze zm.), ustawg z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw 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 zamowien publicznych nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurenciji, rownego traktowania

wykonawcdw, proporcjonalnosci i przejrzystosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania srodkéw publicznych w sposdéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan, a takze optymalnego
doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéow z
danych naktadow.

2. ZamoOwienia, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy Pzp, nalezy
przygotowacd i przeprowadzi¢ z zachowaniem
zasad okreslonych w Dziale I Rozdziale 2 Ustawy Pzp.

3. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy
Zamawiajacego zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Za przestrzeganie przepisbw Regulaminu odpowiedzialni sq
Whnioskodawcy oraz pracownicy merytoryczni wyznaczeni do
przygotowania i realizacji danego zamodwienia.

5. KO, na rzecz, ktorej zamodwienie ma by¢ udzielone, wykonuje wszystkie
czynnosci objete Regulaminem we wtasnym zakresie. Kierownik KO jest
odpowiedzialny za prawidtowos¢ przeprowadzenia procedury udzielenia
zamowienia publicznego zgodnie z Regulaminem.

6. Za nadzorowanie prawidtowego wykonania umow odpowiedzialny jest
Whnioskodawca.

7. Zamodwienia wspoffinansowane ze srodkéw Unii Europejskich lub innych
mechanizméw finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z
zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamowien.

8§ 4.
1. Udzielenie zamdwienia publicznego rozpoczyna sie od oszacowania
wartosci zamowienia przez KO, celem ustalenia:

1) obowigzku stosowania przepiséw Ustawy Pzp;
2)przepisdw Regulaminu, ktére bedq miaty zastosowanie w przypadku,
gdy ze wzgledu na warto$¢ zamédwienia do jego udzielenia nie stosuje
sie przepiséw Ustawy Pzp.

2. Do ustalenia wartosci zamodwienia stosuje sie zasady okreslone w art.
28 - 36 Ustawy Pzp.

3. Do zaméwien o charakterze mieszanym stosuje sie zasady okreslone
w art. 24 - 27 Ustawy Pzp.

4., Zakazuje sie w celu unikniecia stosowania Ustawy Pzp zaniza¢ wartosci
zamowienia lub wybiera¢ sposobu obliczania wartosci zamowienia.
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5. Zakazuje sie dzielenia zamowienia na odrebne zamoédwienia, jezeli
miatoby to prowadzi¢ do niestosowania przepiséw Ustawy Pzp, chyba
ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

Dozwolone jest dzielenie zamdwien, o kdrych mowa w § 6 Regulaminu.
Za prawidiowe, dokonane z nalezytgq starannoscig oszacowanie
wartosci zamodwienia odpowiada osoba, ktdra oszacowanie wykonata.

NOo

III. Planowanie zamowien

§ 5.

1. Podstawg do udzielenia kazdego zamowienia publicznego jest plan

zamoéwien publicznych, sporzadzany na podstawie danych

przekazanych przez KO na okres danego roku budzetowego.

Plan zamowien, o ktorym mowa w ust. 1, sporzadza RZP.

Na podstawie danych przekazanych do planu zamoéwien 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
wypetniajgc tabele, ktérych wzdér stanowi Zatacznik nr 1 do
Regulaminu.

5. KO niezwiocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia przyjecia
zmian w budzecie lub Wieloletniej Prognozie Finansowej zobowigzane
sq do dokonania aktualizacji danych do planu zamoéwien publicznych i
przekazania stosownej informacji do RZP.

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

WN

IV. Udzielanie zamowien, ktorych wartos$c¢ jest mniejsza niz
170.000,00 ztotych (netto)
§ 6.

Niniejszy rozdziat okresla procedury udzielania zamdwien publicznych,

ktérych wartos$¢ szacunkowa:

1) jest mniejsza niz 30.000,00 zt (netto),

2) wynosi co najmniej 30.000,00 zt i jest mniejsza niz 80.000,00 zt
(netto),

3) wynosi co najmniej 80.000,00 zt i jest mniejsza niz 170.000,00 z
(netto).

§ 7.

1. Szacowania wartosci zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane
o wartosci ponizej 170.000,00 zt dokonuje sie przy zastosowaniu, w
szczegoblnosci jednej z metod:

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

2) analizy ogdlnodostepnych zZrodet (np. stron internetowych,
katalogéw, cennikéw);
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3) analizy ofert w zamowieniach tego samego rodzaju udzielanych
uprzednio przez Zamawiajgcego, z uwzglednieniem zmian
ilosciowych oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego
wskaznika cen towardw i ustug konsumpcyjnych ogdtem.

2. Szacowania wartosci zamowienia na roboty budowlane o wartosci
ponizej 170.000,00 zt mozna ponadto dokonac poprzez sporzadzenie:
1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania

dokumentacji;

2) planowanych kosztéw robdét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. - Prawo budowlane;

3) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw
rob6t budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca
1994 r. - Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania
robot budowlanych).

3. Ustalong wartos¢ zamowienia nalezy udokumentowal notatkg z
szacowania (w przypadku ztozenia zapytania osobiscie lub drogg
telefoniczng) lub pozostatymi dokumentami pozyskanymi w wyniku
przeprowadzenia procedur opisanych w ust. 1i 2.

4. Za prawidtowe, dokonane z nalezytg starannoscig oszacowanie wartosci
zamowienia odpowiada osoba, ktéra oszacowanie wykonata.

§ 8.

1. Udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 1 Regulaminu (o
wartosci mniejszej niz 30.000,00 zt netto) nastepuje poprzez
przeprowadzenie negocjacji z przynajmniej jednym wykonawcg w
dowolnej formie i przedtozenie RZP wniosku o zaangazowanie $srodkéw

2. Udzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 1 Regulaminu
nastepuje po zatwierdzeniu wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1 przez
Kierownika Zamawiajacego.

§ 9.
1. W celu udzielenia zamédwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 2 Regulaminu
(o wartosci co najmniej 30.000,00 zt i mniejszej niz 80.000,00 zt netto)
nalezy wykonaé w szczegolnosci jedng z ponizszych czynnosci:
1)skierowac zapytanie o przedstawienie oferty do co najmniej trzech
Wykonawcéw w dowolnej formie,
2)uzyskac oferty (cenniki) publikowane w ogdlnodostepnych zrédtach
Wykonawcéw,
3)zamiesci¢  zapytanie w  Biuletynie  Informacji = Publicznej
Zamawiajqcego.
2. Przed udzieleniem zamédwienia nalezy przedtozy¢ RZP wniosek o
zaangazowanie srodkéw.
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3. Udzielenie zamodwienia, o ktorym mowa w § 6 pkt 2 Regulaminu
nastepuje po zatwierdzeniu wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 przez
Kierownika Zamawiajacego.

§ 10.
1. Udzielenie zamowienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 3 Regulaminu (o
wartosci co najmniej 80.000,00 zt i mniejszej niz 170.000,00 zt netto)
dokonuje sie przy zastosowaniu jednej z ponizszych form:
1)zapytania ofertowego w formie pisemnej (dopuszcza sie przestanie
skanu zapytania podpisanego przez Kierownika KO na poczte e-mail)
skierowanego do co najmniej trzech Wykonawcéw,

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

3)zamieszczenia zapytania ofertowego w Bazie Konkurencyjnosci (w
przypadku zamowien wspoifinansowanych ze Srodkdw  Unii
Europejskiej).

2. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1, powinno zawierac¢ co
najmniej:
1)opis przedmiotu zamdwienia,
2)projektowane postanowienia umowy, zaakceptowane przez radce

prawnego,
3)informacje o kryteriach wyboru ofert,
4)warunki i termin realizacji zamoéwienia,
5)termin oraz sposéb przekazania ofert,
6)termin zwigzania oferta.

3. Po wyborze najkorzystniejszej oferty nalezy przedtozy¢ Kierownikowi
Zamawiajacego, za posrednictwem RZP, protokdét z  wyboru
najkorzystniejszej oferty, ktdrego wzdér stanowi Zatacznik nr 2 do
Regulaminu,

4. Wraz z protokotem, o ktérym mowa w ust. 3, nalezy przedtozyé RZP
wniosek o zaangazowanie sSrodkow.

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

§11.

1. Tres¢ zapytania ofertowego moze ulec zmianie przed uptywem terminu
na skifadania ofert. W takim przypadku Zamawiajacy o wprowadzonej
zmianie informuje wszystkich Wykonawcéw, do ktérych skierowat
zapytanie, lub udostepnia wprowadzong zmiane zgodnie z
postanowieniami § 10 ust. 1 pkt 2 i 3 Regulaminu.

2. Dopuszcza sie wzywanie Wykonawcow do ziozenia wyjasnien lub
poprawianie i uzupetnianie otrzymanych ofert, w szczegdlnosci w celu
poprawienia oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych lub innych
omytek niepowodujacych istotnych zmian tresci oferty.

3. Zabrania sie kierowania zapytan ofertowych do Wykonawcéow, ktorzy
uprzednio nie wykonali zamowienia z nalezytg starannoscia.
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4. Udzielenie zamowienia staje sie mozliwe w przypadku otrzymania
przynajmniej jednej waznej oferty, ktora spetnia wymagania
Zamawiajqcego postawione w zapytaniu ofertowym.

§12.

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego
moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania procedur o ktérych
mowa w § 9i § 10 Regulaminu.

2. W celu uzyskania zgody Kierownika Zamawiajacego na odstgpienie od
stosowania procedur, o ktorym mowa w ust. 1, KO skifada wniosek
zawierajacy uzasadnienie odstgpienia, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 3 do Regulaminu. Wniosek powinien uzyskac¢ akceptacje RZP.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie
zwalnia od stosowania innych obowigzujacych aktéw prawnych, w
szczegolnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa i dokumentéw
okreslajgcych sposob udzielania zamodwien wspoifinansowanych ze
srodkdéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

V.Umowy w sprawie zamowien, do ktorych nie stosuje sie
przepisow Ustawy Pzp

§ 13.
Umowy o wartosci brutto rownej lub wyzszej niz 20.000,00 zt, sporzadza
w formie pisemnej lub formie elektronicznej chyba, ze przepisy odrebne
wymagajq formy pisemnej lub formy elektronicznej bez wzgledu na wartos¢
umowy.

VI.Udzielanie zaméwien, ktorych wartos¢ jest rowna albo
przekracza 170.000,00 ziotych (netto)

§ 14.

1. Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego jest ziozenie przez KO za posrednictwem RZP do
Kierownika Zamawiajgcego kompletnego wniosku, ktérego wzor
stanowi Zatacznik nr 4 do Regulaminu.

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

1)w przypadku postepowania o udzielenie zamoéwienia klasycznego
o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne -
przygotowanie analizy potrzeb i wymagan, zgodnie z art. 83
Ustawy Pzp.;

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

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

3. Wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w ust. 1 KO przekazuje do RZP,
w szczegdlnosci podstawe szacowania wartosci zamowienia, opis
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przedmiotu zamodwienia, projektowane postanowienia umowy
zaakceptowane przez radce prawnego, dokumentacje projektowaq,
itp.

4. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawiera¢ wszystkie
informacje niezbedne do przygotowania dokumentéw zamdwienia, w
szczegdlnosci  takie  jak: propozycja wyboru procedury,
proponowany skiad Komisji Przetargowej, termin wykonania
zamoéwienia, podstawy wykluczenia z udzialu w postepowaniu,
warunki udziatu w postepowaniu, proponowane kryteria oceny ofert,
informacje dotyczace wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

5. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1 wnioskujgca KO skfada w wersji
papierowej oraz elektronicznej.

6. Whniosek, ktéry jest niekompletny lub zawiera btedy jest zwracany
do wnioskujacej KO celem uzupetnienia badz poprawienia.

§ 15.
1.Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego Kierownik Zamawiajacego na podstawie
zarzadzenia powotuje Komisje Przetargowa.
2. W sktad komisji Przetargowej wchodzg co najmniej:
1)Przewodniczacy,
2)Zastepca Przewodniczgcego,
3)Sekretarz.
4. Dziatalno$¢ Komisji Przetargowej regulujg postanowienia art. 52-56
Ustawy Pzp oraz Regulamin Pracy Komisji Przetargowej, stanowigcy
Zatgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 16.
1. Do obowigzkdéw RZP nalezy:

1)przygotowanie dokumentéw zamowienia w oparciu o wniosek i
inne dokumenty ztozone przez KO w celu wszczecia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego;

2)prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych od
momentu wszczecia do wyboru oferty najkorzystniejszej badz
uniewaznienia postepowania;

3)wypetnianie obowigzkdédw wynikajacych z Ustawy Pzp.

2. Do obowigzkéw RFN nalezg:

1) zabezpieczenie s$rodkéw finansowych niezbednych do zawarcia
umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz zaptaty
wynikajgcego z niej wynagrodzenia,

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

3) Przyjmowanie, przechowywanie i zwracanie zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy na wniosek KO.
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VII.Umowy w sprawach zamoéwien, do ktorych stosuje sie
Ustawe Pzp i ich wykonanie.
§17.

1. W wyniku wyboru oferty najkorzystniejszej Zamawiajqcy zawiera
umowe w sprawie zamoéwienia publicznego (zwang dalej ,Umowga”),
ktdérg w porozumieniu z Radcg Prawnym przygotowuje wnioskujaca o
wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego KO.

. Za prawidtowg realizacje Umowy odpowiada KO.

. W przypadku koniecznosci zmiany postanowien Umowy, KO w
porozumieniu z RZP i Radcg Prawnym sporzadza stosowny aneks. Do
zawarcia aneksu stosuje sie przepisy ust. 2-4 powyzej.

4. KO niezwfocznie po zawarciu aneksu, o ktorym mowa w ust. 3,
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. KO sporzadza raport, o ktdrym mowa w ust. 5 w terminie miesigca
od dnia:

1)sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania Umowy za wykonang
albo

2)rozwigzania Umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej
wypowiedzeniu albo odstgpieniu 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 Zamdwien Publicznych ogtoszenie o
wykonaniu umowy.

W N

VIII. Ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji
udzielonych zamoéwien
§ 18.

1. RZP prowadzi rejestr zamowien, do ktorych stosuje sie przepisy
Ustawy Pzp, w tym rejestr uméw zawartych w wyniku postepowan o
udzielenie zamdwien publicznych. Wzdér przedmiotowego rejestru
stanowi Zataczniki nr 6 do Regulaminu.

2. Za przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zamowien
publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy Pzp
odpowiedzialny jest RZP. Kompletna dokumentacja zwigzana z
przygotowaniem i prowadzeniem zamdwienia publicznego,
przechowywana jest przez okres 4 lat od dnia zakonczenia
postepowania, w sposob gwarantujacy jej nienaruszalnosc.

3. Jezeli okres obowigzywania umowy w sprawie zamdwienia
publicznego przekracza okres 4 lat, stosowne dokumenty nalezy
przechowywac przez caty czas obowigzywania umowy.

4. Dokumentacja potwierdzajgca udzielenie zamoéwien, do ktdérych nie
stosuje sie przepiséw Ustawy Pzp, przechowywana jest przez KO
udzielajace tych zamoéwien. KO jest réwniez odpowiedzialne za
archiwizacje przedmiotowej dokumentaciji.

9
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IX.Sprawozdawczos¢
§ 19.
1. RZP sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach,
zwane dalej ,Sprawozdaniem” w oparciu o dane otrzymane od KO.
2. Nadzér nad prawidiowoscig 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.

Zataczniki:

1. Wz6r tabel danych do planu zamdwieni publicznych.

2. Protokdét z wyboru Wykonawcy zamowienia, ktorego wartos¢ zamowienia
wynosi co najmniej 80.000,00 zti jest mniejsza niz 170.000,00 zt (netto).

3. Wniosek o wyrazenie zgody na odstgpienie od stosowania procedury
wyboru wykonawcy okreslonej w Regulaminu udzielania zamodwien
publicznych.

4. Wniosek do Burmistrza Miasta o wszczecie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego.

. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej.

. Rejestr zamowien, do ktorych udzielenia stosuje sie przepisy Ustawy Pzp.

[e )6,

10

Id: 16CD959D-2824-492E-A7FE-86B30D70F0C2. Podpisany Strona 10



Tabela nr 1 - Dane do planu zamoéwien publicznych - Dostawy (,,ZPD")

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

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta w Redzie

Okreslenie przedmiotu

Orientacyjna

Przewidywany

Przewidywany
termin
wszczecia
postepowania

... Zakres bt g i .
Przedmiot zamowienia wedlug nazw . wartosc¢ tryb albo o udzielenie Informacje dodatkowe
L.p. 2 i Kod CPV " ) przedmiotu PR procedura L
Zzamowienia ze Wspolnego Stownika P zamowienia udzielenia |Z3Mowienia w
Zamoéwien Zamowienia [PLN] L ujeciu
zamoOwienia
kwartalnym
lub
miesiecznym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzik:
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Tabela nr 2 - Dane do planu zamoéwien publicznych - Ustugi (,,ZPU")

(nazwa oraz symbol jednostki (komorki) organizacyjnej UM w Redzie)
Przewidywan
y termin
P . . . Przewidywan wsZzczecia )
preedmiot | Zakres | Orlentacyina 'y ryb aibo | postepowan
L-P- | zaméwienia| Kod CPV nazw ze Wspélnego przedmiotu | o e nia P:IOFGIdU':a @0  |Informacje dodatkowe
Stownika Zaméwien | Zamowienia [PLN] udzielenia | udzielenie
Zamowienia zaméwienia
w ujeciu
kwartalnym
lub
miesiecznym
. 2 3 4 5 6 7 8 9
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzil:
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Tabela nr 3 - Dane do planu zamoéwien publicznych - Roboty budowlane (,,ZPR")

(nazwa oraz symbol jednostki (komdrki) or

anizacyjnej UM w Redzie)

Przewidywany

Przewidywan termin
Okreslenie przedmiotu Orientacyjna tryb :Ibo v wszczecia
Przedmiot zamodwienia wedtug nazw ze | Zakres przedmiotu wartos¢ .
L.p. P Kod CPV postepowania o ;
P- | zZaméwienia Wspélnego Stownika zaméwienia zaméwienia proc_:edul:a AN Informacje dodatkowe
L., udzielenia udzielenie
Zamowien [PLN] Lo
Zzamowienia zaméwienia w
ujeciu
kwartalnym lub
miesiecznym
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzil:
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta w Redzie

Protokoét z wyboru Wykonawcy zamowienia

ktérego wartos¢ Wynosi co najmniej 80.000,00 zt i jest mniejsza niz
170.000,00 zi*
*podkresli¢ wtasciwe
1. Data:
2. Wnioskujaca komodrka organizacyjna:
3. Przedmiot zamoéwienia:

Rodzaj zamowienia (dostawy / ustugi / roboty budowlane zgodnie z Ustawg
PZP) e, .

Gtéwny kod CPV:

Zamodwienie jednorazowe*

Zamodwienie udzielane z podziatem na czesci*
Zamodwienie udzielane w czesciach*

* podkresli¢ wiasciwe

Osoba odpowiedzialna za przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia:

(Podpis osoby odpowiedzialnej za przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia)

4. Wartos¢ zamowienia:
Wartos$¢ zamowienia wynosi: ................... PLN (netto)
Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia zgodnie z Regulaminem:

(Podpis osoby odpowiedzialnej
za ustalenie wartosci zamowienia)

5. Pozycja z planu zamowien publicznych*:

Id: 16CD959D-2824-492E-A7FE-86B30D70F0C2. Podpisany Strona 14



Zamowienie nie zostato ujete w planie zamdwien publicznych*
W przypadku, gdy zamdwienie nie zostato ujete w planie zamowien publicznych,
nalezy poda¢ uzasadnienie dotyczace potrzeby udzielenia zamoédwienia i
zawnioskowac do RZP o dopisanie zamdwienia do planu zamoéwien publicznych:*

* wybrac wiasciwe

6. Wybor najkorzystniejszej oferty:

1)Wykonawcy, do ktorych zostato skierowane zapytanie ofertowe

(jezeli dotyczy):

, . Nr telefonu
Sposob w jaki
. lub adres e-
Nazwa oraz adres skierowano do . )
L.p. : mail lub Uwagi
Wykonawcy Wykonawcy zapytanie
strona
ofertowe )
www./inne
1.
2.
3.
2)Wykaz ofert:
Cena netto Podatek Cena brutto
Nazwa oraz adres
L.p. Wykonawcy VAT
y [H] [%] [Zt]
1.
2.
3.
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3) Za najkorzystniejszg oferte zostata uznana oferta ztozona przez Wykonawce
......................................................................... (nalezy wskaza¢ nazwe oraz adres
Wykonawcy) o wartosci brutto ............cccocceeeneeee., zt.

Uzasadnienie wyboru najkorzystniejszej oferty*:
- oferta najtansza,
-inne:

Uzyskano zgode Kierownika Zamawiajgcego o odstgpieniu od kierowania
zapytan ofertowych zgodnie z postanowieniami Regulaminu w dniu

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

Zataczniki* *:
G RSSO .

** o ile dotyczy

Imie i Nazwisko osoby merytorycznej odpowiedzialnej za przeprowadzenie

procedury zgodnie Z ReguUIamiNem: ... .
(podpis osoby merytorycznej (imie i nazwisko oraz podpis
odpowiedzialnej za przeprowadzenie Whnioskodawcy)

procedury zgodnie z Regulaminem)

Sprawdzono w zakresie zgodnosci procedury udzielenia zamoéwienia
zgodnie z Regulaminem:

Reda, dnia

(podpis pracownika RZP)

Zatwierdzam do realizacji:

Reda, dnia

(podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta w Redzie

Whniosek o wyrazenie zgody na odstapienie od stosowania
procedury wyboru wykonawcy okreslonej
w Regulaminie udzielania zamoéwien publicznych

Komorka organizacyjna: ... e

Nazwa przedmiotu zamowienia:

Rodzaj zamowienia: dostawa / ustuga / robota budowlana*
Termin realizacji zamowienia: ... .

Szacunkowa wartos¢ zamowienia:
NEetto..oo e PLN VAT........... % brutto....eeeeeeeeieeeee .PLN

Cena oferty (brutto): ...............ccooi i PLN

Na podstawie § 12 Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Redzie zwracam sie z wnioskiem o0 wyrazenie zgody na
przeprowadzenie procedury wyboru Wykonawcy bez stosowania
Regulaminu.

Uzasadnienie faktyczne:
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Potwierdzam zasadno$¢, gospodarnos¢ i celowos¢ udzielenia
planowanego zamodwienia.

Podpis kierownika komaérki
organizacyjnej

Podpis pracownika RZP

Wyrazam/nie wyrazam¥* zgode/y na udzielenie zamowienia z
pominieciem procedur o ktérych mowa powyzej.

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 4

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta w Redzie

(Piecze¢ Referatu przygotowujgcego wniosek) Reda, dnia

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Rodzaj zamowienia:

Roboty budowlane 0O
Dostawy O
Ustugi O

2. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia publicznego (Rozdziat 5
Szacowanie wartosci zamowienia i konkursu - ustawa Pzp):

Szacunkowa wartos¢ ustalona na podstawie :

($redni kurs euro na lata 2026 i 2027 wynosi 4,31)

Data ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia: ........cccccceeeeeeececeeceecneenen.
Wartos$¢ zamowienia wynosi:

............................. PLN netto, tj. ......cccceeecveveeen €UNO.eeeee... . PLN brutto

(w tym wyodrebnié¢ dodatkowo prawo opcji / prawo opcji jesli dotyczy)

Wartos¢ zamowienia, o ktorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Ustawy
PZp WYNOSI: e PLN, €. e euro

Catkowita wartos¢ zamdwienia wynosi: ............... PLN, tj. oo, euro
Zrodto finansowania (klasyfikacja budzetowa):
.............................................. — ustalona w ..o T

na podstawie Rozporzadzenia o klasyfikacji

(imie i nazwisko osoby szacujgcej wartos¢ zamowienia)
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4. Nazwa i kod CPV - Wspodlnego Stownika Zamoéwien (dostepny
www.uzp.gov.pl):

GIOwWNyY kod CPV: ..o
Pozostate kody: .......ooooiiiiee e

5. Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwienia:

Przedmiotem zamdwienia jest :

(Data i podpis osoby przygotowujacej opis przedmiotu zamowienia)

.............................. R PRRRRRRR ( o Jo 6 [ o] )

Wskaza¢ wykonawce, ktéry brat udziat w przygotowaniu postepowania o
udzielnie zamdédwienia publicznego (np. przygotowat dokumentacje
projektowg, kosztorys inwestorski, opisat przedmiot zamdwienia dla
dostaw, ustug) lub ktérego pracownik, a takze osoba wykonujaca prace
na podstawie umowy zlecenia, o dzieto, agencyjnej lub inne umowy o
$Swiadczenie ustug, brat udziat w przygotowaniu postepowania:

6. Podzial zaméwienia na czesci lub uzasadnienie jezeli
zamowienie nie moze byc¢ podzielone na czesci, w szczegolnosci
ze wzgledow technicznych, organizacyjnych, ekonomicznych lub
celowosciowych.
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9. Miejsce realizacji zamoéwienia:
10. Tryb postepowania (zakresli¢, ktorego dotyczy):

tryb podstawowy / tryb podstawowy z negocjacjami — postepowanie

od 170 000 zt netto do wysokosci progow progéw w UE (ustuga, dostawa)
930 960,00 zt netto, robota budowlana 23 291 240,00 zt netto

Przetarg nieograniczon rzetarg ograniczony - postepowanie
powyzej wysokosci progéw UE (ustuga, dostawa) 930 960,00 zt netto,
robota budowlana 23 291 240,00 zt netto

Wolna reka
uzasadnienie faktyczne zastosowania

11. Informacja na temat wadium:

Zamawiajacy okresla kwote wadium w wysokosci nie wiekszej niz
(fakultatywnie)

1,5% (ponizej progéw UE)

3% (powyzej progéw UE)

wartosci zamowienia netto (wartos¢ szacunkowa)

Nie wymaga sie/Wymaga Si€ W WYSOKOSCI .....ccccceevuieiieiiiiie e e

12. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:

14. Zamawiajacy wymaga zatrudnienia na podstawie umowy o
prace przez wykonawce lub podwykonawce os6b wykonujacych
wskazane ponizej czynnosci w trakcie realizacji zamoéwienia:

Wymdg zatrudnienia przez wykonawce, podwykonawce lub dalszego
podwykonawce Art. 95. Pzp na podstawie umowy o prace dotyczy osob
bezposrednio wykonujgacych czynnosci zwigzane 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 zamdwienia na kazde wezwanie
zamawiajacego w wyznaczonym w tym wezwaniu terminie wykonawca
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przedtozy zamawiajgcemu wskazane ponizej dowody w celu potwierdzenia
spetnienia wymogu zatrudnienia na podstawie umowy o0 prace przez
wykonawce lub podwykonawce osdb wykonujgcych w trakcie realizacji
zamoéwienia, wskazane wyzej czynnosci (nie dotyczy w przypadku
dostawy):

16. Warunki udziatlu w postepowaniu oraz opis sposobu
dokonywania oceny spetlniania tych warunkow:

(referat opisujgcy przedmiot zamoéwienia okresla warunki udziatu w
postepowaniu i wskazuje jakich dokumentéw Zzada na potwierdzenie ich
spefniania):

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

2. dotyczacych wymaganych uprawnien do prowadzenia okreslonej
dzialalnosci gospodarczej lub zawodowej,
Tak / Nie

3. dotyczacych sytuacji ekonomicznej lub finansowej,
Tak / Nie

Tak / Nie

(Data i podpis osoby okreslajgcej warunki udziatu w postepowaniu)

.............................. SR PRSRRRRRR ( o Jo 6 [ o] 1))

17. Kryteria oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow
i sposobu oceny ofert:

Cena (koszt): waga ....... %
Inne: .........%
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18. Wizja lokalna
Tak / Nie

Jesli tak, to
- 0S0bA dO KONEAKEU ...eeeeieeiee e s
- kiedy i jak odby¢ Wizje 10KaING, .....coveeveeeieee et e

Uzasadnienie obowigzku odbycia wizji lokalnej przez Wykonawce :

19. Osoba odpowiedzialna za realizacje przysziej umowy
dotyczacej przedmiotu zamowienia z ramienia gminy :

20. Czy zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze
srodkow UE?

Czy przewiduje sie mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania, w przypadku
nieprzyznania $srodkéw pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych
zwrotowi $rodkéw z pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie EFTA,
ktére miaty by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci
v4=1 0 0T L VA 1= T T YRR

21. Potwierdzenie srodkow:

Wysokos¢ srodkdéw przeznaczona na realizacje przedmiotu zamdwienia
o Budzet miasta NA roK & .o .
o Nazwa zadania w budzecie: ......coooeeeeeeeiiiiiii
o Pozycja w budzecie : .....cccoviii e .
o Kwota: .o zt
e WPF
o Kwota brutto: ... .zt

(w przypadku podziatu zaméwienia na czesci — wyodrebnié)

(Podpis skarbnika miasta)
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e W planie zamdéwien publicznych na rok ................ .
0 NAzZWa Zadani@: .....ocoooiiiiiiee s
o Pozycja w planie zamdwien publicznych ........cccoeveeiiicieeieeiees
o orientacyjna warto$€ zamowienia .........cccoceeeeeieiieceeeeeeeee e

22. Zamowienie realizuje:

22. Proponowani cztonkowie Komisji Przetargowej z referatu
whioskujacego:

23. Zatacznikami do niniejszego wniosku sq:

1)Opis przedmiotu zamdwienia;

2)Dokumenty potwierdzajgce ustalenia wartosci przedmiotu zamowienia
(szacowanie wartosci zamdwienia);

3)Projektowane postanowienia umowy

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

Reda, dnia ............. Fe  assssssssssssssssssssEssssssssssEEEEEEEEEsssssssEEEEEE

Reda, dnia .............. F e e
(podpis pracownika RZP)

Zatwierdzam do realizacji:

Reda, dnia ............
(podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta w Redzie

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)]

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

g1

1. Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
tryb pracy komisji przetargowej powotywanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego oraz
uprawnienia i obowigzki oséb wchodzacych w sktad Komisji lub biegtych.

2.Regulamin stosuje sie do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1i 2
ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

3. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp
oraz wydanych na jej podstawie aktéw wykonawczych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Miasta
Redy lub inng upowazniong osobe, ktérym Burmistrz udzielit stosownego
petnomocnictwa do wykonywania okreslonych czynnosci;

2)Komisji - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg powofang na
zasadach okreslonych w Regulaminie;

3)ustawa PZP - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych.

Rozdziat II
Tryb pracy Komisji
§3

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujac sie wytacznie przepisami prawa oraz swojq
wiedzg i doswiadczeniem.

2.Cztonkowie Komisji zobowigzani sq do ochrony tajemnicy chronionej na

podstawie odrebnych przepisbw oraz do przestrzegania szczegdétowych

wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych

w odrebnych przepisach.

. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji.

. Cztonkowie Komisji dokonujg przyjecia swoich obowigzkéw poprzez ztozenie

o$wiadczenia, ktérego wzér stanowi zatgqcznik do niniejszego Regulaminu.

§4

W

-

. Komisja pracuje kolegialnie.

2.Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce itermin jej posiedzen,
uwzgledniajac uzasadnione wnioski cztonkéw Komisji, tak aby umozliwié
wypetnianie przez nich innych obowigzkéw stuzbowych.
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3.Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktérym
w szczegdblnosci opisuje sie: przebieg posiedzenia, czynnosci dokonane przez
Przewodniczacego/Zastepce Przewodniczgqcego/Sekretarza/cztonka Komisji,
zadania przydzielone czionkom Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez
Przewodniczacego Komisji. Brak podpisu ktdoregokolwiek z cztonkéw Komisji
biorgcych udziat w danym posiedzeniu Komisji powinien zosta¢ odnotowany
przez Przewodniczacego w protokole z posiedzenia Komisji. Jezeli powodem
braku podpisu sg zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami ustawy, do
protokotu zatacza sie réwniez pisemne zastrzezenia cztonka Komisji.

4.Komisja sktada sie z co najmniej trzech osdb:

1)Przewodniczacego,
2)Zastepcy Przewodniczgcego,
3)Sekretarza.

5.Cztonek Komisji niezgadzajacy sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji
zobowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego
stanowiska, ktore zatgcza sie do protokotu posiedzenia (jesli zostat
sporzadzony).

§5

1. Cztonkowie Komisji, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
fatszywego oswiadczenia, o$Swiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 58 ust. 2 lub
3 ustawy PZP. Przed odebraniem os$wiadczenia, Kierownik Zamawiajacego lub
osoba, ktdérej powierzyt czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby
sktadajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
o$wiadczenia.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 PZP,
sktada sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a
o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postepowania o udzielenie zamowienia. .

3. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktéorych mowa w art. 56 ust.
3 PZP, cztonkowie Komisji skfadajgq przed rozpoczeciem wykonywania
czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia. .

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych w art. 56 ust. 2 lub 3 PZP cztonek Komisji obowigzany jest
niezwtocznie wytaczyc sie z udziatu w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia
publicznego, powiadamiajgc o tym na piSmie Przewodniczacego Komisji , a w
przypadku, kiedy wytaczenie dotyczy Przewodniczacego Komisji — Kierownika
Zamawiajqcego.

5.Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe
podlegajacq wytqczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postepowania.

§6

1.Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik
zamawiajgcego, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji, moze powotaé
biegtych.
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2. Wniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej
sporzgdzenia oraz szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile
jest to mozliwe - wskazanie kandydatury biegtego.

3. Biegty niezwtocznie przedstawia pisemng opinie, a na zadanie Komisji bierze

udziat w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela wyjasnien.

. Opinia biegtego stanowi integralng cze$¢ dokumentacji postepowania.

. Komisja nie jest zwigzana opinig biegtego.

. Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§7

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
Komisja przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do
zatwierdzenia:

o Ul b

1)wniosek o wszczecie postepowania;

2) projekt specyfikacji warunkéow zamdwienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z wzorem
umowy w sprawie zamowienia publicznego;

3)projekty innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
§8

W zakresie przeprowadzenia postepowania o0 udzielenie zamodwienia
publicznego Komisja wykonuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:

1)przygotowuje propozycje wyjasnien i zmian dotyczacych tresci specyfikacji
warunkow zamowienia, opis potrzeb i wymagan i innych dokumentéw
niezbednych dla udzielenia zamowienia i przedktada je Kierownikowi
Zamawiajgcemu;

2)przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego projekty
zaproszen do sktadania ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu, udziatu w negocjacjach, dialogu itp.;

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

4)dokonuje badania i oceny ofert oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu;

5)wzywa wykonawcéw do uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw
wymaganych od wykonawcéw lub do wyjasnienia tresci oferty;

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

7)wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg PZP;

8)przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badz
0 uniewaznienie postepowania;

9)dokonuje analizy wniesionych srodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacego rekomendacje dotyczacq odpowiedzi na
odwotanie;

Rozdziat III
Prawa i obowiazki cztonkéw komisji

§9
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Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegdlnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentdw zwigzanych z pracg w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

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

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§10

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny,
rzetelny i obiektywny, kierujgc sie wytacznie przepisami prawa oraz swojq
wiedzg i doswiadczeniem.

2. Do obowigzkdéw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisji;

2)przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji
warunkéw zamowienia;

3)badanie i ocena ofert, wnioskdbw o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu

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

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

6)niezwtocznie informowanie Przewodniczgcego Komisji o okolicznosciach,
ktére uniemozliwiajgq udziat w pracach Komisiji.

3. Kazdy z cztonkéw Komisji odpowiada za wykonane przez niego czynnosci lub
zaniechania.

§ 11

1. Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, a takze
jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej postepowania
oraz jego rzetelne dokumentowanie.

2. Do obowigzkéw przewodniczacego Komisji, nalezy w szczegdlnosci:
1)organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz

zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;

2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajagcego o odwotanie cztonka
Komisji, ktéry nie ztozyt oswiadczenia o ktorym mowa § 5 albo ziozyt
o$wiadczenie niezgodne ze stanem faktycznym, a takze o odwotanie
cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego
0 powotanie nowego cztonka Komisji;

4) ustalanie zakresu obowigzkdéw poszczegdinych cztonkéw Komisji;

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

6) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajacego  projektow  pism,
w szczegolnosci w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty,
wyboru najkorzystniejszej oferty oraz uniewaznienia postepowania;

7) nadzdér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie
zamowienia, przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw
zwigzanych z tym postepowaniem.

3. Przewodniczacy Komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie
i przekazanie odpowiednich dokumentéw Kierownikowi Zamawiajgcego,
wykonawcom, Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, a takze za
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zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie
internetowej prowadzonego postepowania..
4. Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec osob trzecich.

§12

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi
administracyjnej postepowania oraz jego dokumentowanie.
2. Do obowigzkdéw Sekretarza Komisji, nalezy w szczegdlnosci:
1)wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracami Komisji zleconych przez
Przewodniczgcego
2)obstuga posiedzen w zakresie organizacyjno-technicznym, w tym
sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji;
3) sporzadzenie protokotu w przypadku zwotania zebrania Wykonawcow;
4) prowadzenie dokumentacji postepowania, w tym sporzadzenie protokotu
postepowania,

Rozdziat IV Zakonczenie prac komisji
§ 13

1. Protokdt postepowania jest podpisywany przez wszystkich cztonkéw Komisji
biorgcych udziat w jej pracach.

2. Jezeli powodem braku podpisu s zastrzezenia czionka Komisji co do
prawidtowosci postepowania, do protokotu zalgcza sie rowniez pisemne
zastrzezenia cztonka Komisji.

3. Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do
zatwierdzenia pisemny protokdét postepowania wraz z zatgcznikami.

4. Komisja konczy dziatanie z chwilag wykonania ostatniej czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, co stanowi podstawe
do zatwierdzenia protokotu postepowania przez Kierownika Zamawiajacego
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Zatacznik
do REGULAMINU PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ]

OSWIADCZENIE CZLONKA KOMISJI PRZETARGOWEJ

Reda, dnia .....cccceeeeeens .

(imie i nazwisko cztonka Komisji Przetargowej)

DotyCzy pOStEPOWANIA NI ... PN i e s e rreeees

Oswiadczam, ze zapoznatem / zapoznatam sie z Regulaminem Pracy Komisji
Przetargowej w Urzedzie Miasta Reda wydanym na podstawie Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Redy Nr ZP.40.2025 z dnia 31.12.2025r. iprzyjmuje do

realizacji powierzone mi zadania, jako:

(/wpisa¢  odpowiednio: Przewodniczacego, Zastepcy Przewodniczacego,
Sekretarza, albo cztonka Komisji Przetargowej)

(Podpis cztonka Komisji Przetargowej)
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Zatgcznik nr 6 do Regulaminu
REJESTR POSTEPOWAI(J, DO KTORYCH STOSUJE SIE PRZEPISY USTAWY PZP - ROK ...cccccctiecmmrnnmmmnanmmnannnnnnnss
chzn’a , Aspekty . . .. D.a a Rap_ort z Data
wartosc Wymagania Najkorzystniejsza zamieszcze vy realizacji .
Data . L. spoteczne, . . . . . Wysokosc¢ i P zamieszcze
Rodzaj , . .| zamoéwienia | . . w zakresie | Wyltaczenia oferta Nr nia/publika Termin L . zamowieni Nr .
wpilywu . . .. | Szacunkow [Zamowieni . . . | srodowisko .. , , - 2 E . .. . | Wartosc¢ forma . nia/
. Nr Przedmiot Tryb zamowienia , . (zamowienie zatrudnienia oso6b z Data Ilosé Wysokosc¢ i| ogloszenia cji Data wykonani . a ogtoszeni . .
whniosku o . PR . a wartos¢ a z art. we lub . . . . . Nr . umowy |zabezpieczen publikacji
Lp. . postepowani| zamowieni | postepowani | Dostawy/Ust e P F podstawowe . na udziatu w | otwarcia ztozonych forma o wyniku | ogtoszenia zawarcia a . . (data ao .
wszczecie . zamowienia| 214 ust. 1 etykiety w . . . umowy , . brutto [ia nalezytego .| ogtoszenia
a a a ugi/Roboty - + - - podstawie |postepowan ofert Nazwa Cena ofert wadium |postepowan| o wyniku umowy |zamowien ._ |sporzadzen|wykonani
postepowan budowlane (zh) s/ [ ZzamoOwienia z opisie stosunku iu ia postepowa ia [PLN] WL ELELE iaidata |uumowy °
ia do RzZP art. 214 ust przedmiotu T wykonawcy | brutto (zt) nia/o umowy A A1 wykonaniu
1kt 7ig) |Z@mowienia udzieleniu WZPiFZ) umowy
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