PREZYDENTA MIASTA LOMZA
z dniawz.i.g§; 2022 .

w sprawie procedury udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w tomzy o wartosci zamowienia rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022
r. poz. 559), w zwigzku z art. 52 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 1129; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 288 i poz. 2320, z 2021 r. poz. 1598, poz. 2054 i poz. 2269 oraz z 2022 .
poz. 25.), zwanej dalej ustawg Pzp, zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania procedure udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy
o wartosci zamodwienia réwnej lub przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych.

§2
1. Wprowadzam:
a) znaczenie poje¢ w niniejszym Zarzgdzeniu:
- plan postepowan- nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o udzielenie zamoéwien;

o ktérym mowa w art 23 ustawy Pzp
- komorka organizacyjna-  nalezy przez to rozumieé wydziaty, centra obstugi, biura, USC, PZON oraz
samodzielne referaty i straz miejskg;
b) zatacznik nr 1 - Wzdr wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia publicznego
o wartosci réownej lub przekraczajgcej 130 000,00 zt netto;
c) zatgcznik nr 2 - Regulamin pracy komisji przetargowej;
d) zatgcznik nr 3 - Informacja o wykonaniu umowy;
e) zatagcznik nr 4 - Raport z realizacji zamdwienia, o ktérym mowa w art. 446 ustawy Prawo zamdéwien
publicznych;
f) zatgcznik nr 5 - Rejestr zamodwien publicznych prowadzonych w oparciu o ustawe Pzp;

§3

1. Zarzadzenie stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych, ktdrych warto$¢ jest réwna lub przekracza
kwote 130 000 ztotych netto, z wytaczeniem zamoéwien, do ktdrych nie stosuje sie przepiséw ustawy Pzp
na podstawie przepisow szczegdlnych.

2. Zarzadzenia nie stosuje sie w zakresie, w jakim przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamodwienia powierzono:

a) innemu Zamawiajgcemu w drodze porozumienia zawartego z innym/i Zamawiajgcymi
b) wiasnej jednostce organizacyjnej lub osobie trzeciej, realizujacej pomocnicze dziatania zakupowe,
dziatajgcej jako petnomocnik Zamawiajgcego.

3. Biuro Zamoéwien Publicznych (BZP) przeprowadza procedure udzielania zaméwien publicznych, o ktérych
mowa w ust. 1 w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych na podstawie wnioskdw o wszczecie
postgpowania sktadanych przez komérki organizacyjne Urzedu Miasta tomza, z wylgczeniem
postepowan Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych.

4. Woydziat Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych (WIR) we wtasnym zakresie i w catosci organizuje
i przeprowadza procedure udzielania zaméwien publicznych, o ktérych mowa w ust 1 niniejszego



paragrafu, tj. zadan przeznaczonych do realizacji przez WIR a takze wynikajacych z jego budzetu.
Dokumenty zwigzane z organizacjg i przeprowadzeniem procedury o udzielenie zaméwienia publicznego
przez WIR nie wymagajg akceptacji BZP z wyjatkiem wniosku o uruchomienie procedury zamdéwienia
publicznego. Za archiwizacje dokumentacji zwigzanej z danym zamoéwieniem odpowiada WIR.

§4
Nie pézniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu na dany rok kalendarzowy sporzadza si¢ plan
postepowari, jakie przewiduje sie przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.
Za przygotowanie planu postepowan w czesci dotyczgcej danej komérki organizacyjnej odpowiedzialny
jest jej naczelnik/kierownik.
Naczelnicy i kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu nie pdzniej niz w terminie do 10
dni od dnia przyjecia budzetu na dany rok kalendarzowy zobowiazani s przekaza¢ do Biura Zamowien
Publicznych (BZP) plan postepowar, jakie dana komdrka przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
finansowym.
Naczelnicy i Kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg na biezgco,
w miare powzietych informaciji, przekazywac do BZP aktualizacje planu postepowan danej komarki.
BZP w zaleznoéci od informacji przekazywanych od naczelnikdw i kierownikéw komdrek organizacyjnych,
bedzie aktualizowato plan postepowarn, jednak nie rzadziej niz raz na kwartat.
BZP odpowiada za zbiorcze opracowanie i aktualizacje planu postepowan na podstawie planéw
i aktualizacji przekazanych przez naczelnikdw i kierownikéw komérek organizacyjnych.

§5

. Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci rdwnej lub przekraczajgcej progi
unijne komérka organizacyjna przeprowadza i dokumentuje analize potrzeb i wymagan, uwzgledniajac
rodzaj i warto$¢ zamowienia - zgodnie z art. 83 ustawy Pzp.

. Warunkiem uruchomienia procedury udzielenia zamowienia jest sporzadzenie przez komdrke
organizacyjng wniosku wg zatgcznika nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

. Zamawiajagca komoérka organizacyjna wraz z wnioskiem o ktérym mowa ust. 2 sktada kompletng
dokumentacje niezbedng do przeprowadzenia procedury zaméwienia publicznego m.in. szczeg6towy opis
przedmiotu zamdwienia oraz wzdr umowy.

. BZP w terminie 10 dni roboczych od dnia przekazania przez zamawiajgcg komorke organizacyjng
prawidtowego i kompletnego wniosku oraz innych dokumentéw niezbednych do ogtoszenia postgpowania,
powinno przygotowa¢ do ogtoszenia postepowanie w sprawie zaméwienia publicznego z zastrzezeniem,
Ze termin ten moze by¢ diuzszy, jezeli bedzie spowodowany trudnosciami organizacyjnymi Biura Zamoéwien
Publicznych.

. Zamawiajgca komdrka organizacyjna sktada do sprawdzenia i zaopiniowania przez Radce Prawnego projekt
umowy. W celu poprawnego sprawdzenia umowy komdrka organizacyjna powinna zafgczy¢ projekt SWZ.
. Wniosek o wszczecie procedury zamdwienia publicznego, Specyfikacje Warunkéw Zamowienia oraz
pozostate dokumenty w postepowaniu zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona.
Osobg upowaziniong do zatwierdzania dokumentéw zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie
zamOwienia publicznego jest bezposredni przetozony sprawujgcy odpowiednio nadzér nad dang komérka
organizacyjna, ktéra wnioskuje o wszczecie procedury zamoéwienia publicznego. Osobg upowazniong moze
by¢ réwniez osoba dziatajgca na podstawie odrebnego upowaznienia. W przypadku nieobecnosci oséb
upowaznionych zastosowanie ma system zastepstw wynikajacy z przepiséw wewnetrznych Urzedu Miasta.
. Przed wyborem najkorzystniejszej oferty naczelnik lub kierownik zamawiajacej komorki organizacyjnej,
ktérej zamowienie dotyczy lub wyznaczony do tego cztonek komisji przetargowej powinien uzyskac
ostateczne potwierdzenie, przez pracownika Wydziatu Skarbu i Budzetu oraz Skarbnika Miasta,



1.

zabezpieczenia srodkéw w budzecie Miasta na sfinansowanie zamdwienia.

§6

. Zamawiajaca komorka organizacyjna odpowiada za przygotowanie czeéci merytorycznej postepowania

w szczegolnosci w zakresie: ustalenia wartosci zaméwienia, wzoru umowy, opisu przedmiotu zaméwienia,
warunkdw udziatu w postepowaniu, wskazania terminu realizacji zaméwienia, kryteriéw oceny ofert oraz
innych informacji okreslonych we wniosku o uruchomienie procedury udzielenia zaméwienia publicznego.
Pracownicy BZP wspofpracuja z pracownikami poszczegdlnych zamawiajacych komérek organizacyjnych
Urzedu w celu przygotowania i przeprowadzenia procedury w sprawie zaméwienia publicznego.
W sytuacji, gdy wniosek o uruchomienie procedury udzielenia zamowienia bedzie btedny badz niezgodny
z ustawg Prawo zamowieri publicznych, BZP ma prawo go odrzucié¢ i skierowa¢ do ponownego
przygotowania lub poprawienia.

Zasady wspotpracy pracownikéw okreslone zostaty w niniejszym Zarzadzeniu a zasady powotywania
i dziatania komisji przetargowej okreslone zostaty w Regulaminie pracy komisji przetargowe;j stanowigcej
zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Po przeprowadzeniu procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, zakoriczonej protokotem
postepowania, BZP przekaze dokumentacje dotyczaca przeprowadzonej procedury do zamawiajacej
komorki organizacyjnej.

Za nadanie numeru postepowania i archiwizacje catosci dokumentacji zwigzanej z przeprowadzeniem
zamoOwienia publicznego odpowiada zamawiajgca komérka organizacyjna.

§7

Pracownicy komorek organizacyjnych, z wyjatkiem Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych
/WIR/, ktérzy dokonuja zmiany umowy na podstawie art. 455 ust. 1 pkt 3 i 4 ustawy Pzp, przekazujg
niezwtocznie do BZP wszystkie informacje niezbedne do przygotowania i zamieszczenia w Biuletynie
Zamowieri Publicznych ogtoszenia o zmianie umowy lub jego przekazania Urzedowi Publikacji Unii
Europejskiej. BZP przekazuje opublikowane ogtoszenie zamawiajgcej komérce w celu dotaczenia do
dokumentacji postgpowania. Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych publikuje lub
przekazuje ogtoszenie o zmianie umowy we wtasnym zakresie.

. Pracownicy Wydziatow, z wyjgtkiem Wydziatu Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych /WIR/,

w terminie najpdzniej 20 dni od wykonania umowy, przekazujg do BZP wszystkie informacje niezbedne do
przygotowania i zamieszczenia w Biuletynie Zamdwier Publicznych ogtoszenia o wykonaniu umowy — na
podstawie wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia - Informacja o wykonaniu umowy. BZP
przekazuje opublikowane ogtoszenie zamawiajgcej komdérce w celu dofaczenia do dokumentacji
postgpowania. Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych we wtasnym zakresie publikuje
ogtoszenie o wykonaniu umowy.

Raport z realizacji zamowienia, o ktérym mowa w art. 446 ustawy Prawo zaméwieri publicznych, na
podstawie wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Zarzadzenia sporzadza i dofacza do dokumentaciji
postgpowania komarka organizacyjna — realizujgca umowe w terminie miesigca od dnia:

1) sporzgdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od niej

i informujac o tym Kierownika Zamawiajgcego i BZP.

§8
Majac na wzgledzie zapewnienie biezgcego monitoringu realizowanych przez Miasto zamoéwieri
publicznych oraz utatwienie wykonania obowigzku sporzadzania rocznych sprawozdan o udzielonych
zamowieniach publicznych ustala sie Rejestr zaméwieri publicznych podlegajacych ustawie Prawo



Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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zamoéwier publicznych stanowigcy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

WIR zobowigzany jest do biezgcego prowadzenia Rejestru zamoéwien publicznych, postgpowar przez
niego prowadzonych.

WIR zobowigzany jest do przekazywania do BZP rejestréw zamoéwien narastajaco, w okresach kwartalnych
tj. do 5 dnia kazdego miesigca po zakoriczonym kwartale.

Pracownicy WIR zobowiazani sg do przekazywania do BZP zbiorczych rejestrow zamowieri zrealizowanych
w danym roku kalendarzowym, w terminie do dnia 10 stycznia roku nastgpnego.

Kontrole nad wykonaniem obowigzkéw, o ktérych mowa w ust. 2-4 sprawuje naczelnik WIR.

Rejestr zamoéwien publicznych dotyczacy zaméwien pozostatych komérek organizacyjnych prowadzi BZP.
Upowatznia sie Sekretarza Miasta do zatwierdzania i przekazywania za posrednictwem BZP rocznych
sprawozdan z udzielonych zamdwien Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.

§9
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom i naczelnikom poszczegélnych komdrek
organizacyjnych Urzedu.
Zobowiazuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w tomzy do zapoznania sig z trescig niniejszej procedury
oraz do przestrzegania zawartych w niej postanowien.
Koordynacje wykonawcze zarzadzenia zapewni kierownik Biura Zamoéwieri Publicznych.

§10

. Tracg moc Zarzadzenia:

— Nr 91/15 z dnia 27.03.2015 r. w sprawie trybu postepowania przy udzielaniu zamowieri publicznych
w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomza,

— Nr 331/16 z dnia 21.11.2016 r. w sprawie zmiany trybu postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomza,

— Nr 268/20 z dnia 05.10.2020 r. w sprawie zmiany trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomza.

Zarzadzenia, o ktérych mowa w ust. 1 majg zastosowanie do procedur uruchomionych przed dniem

wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§11

Sprawdzono
pod wzgledem
formalno-prawnym

RADCA PRAWNY




Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

tomza, dnia .....cooooeeeeieiiiiii r

Znak sprawy: ...........cc.........
(nadaje zamawiajgca komérka organizacyjna)

WNIOSEK Nr ............

W sprawie uruchomienia procedury udzielenia zamoéwienia publicznego na podstawie przepisow

1. Postepowanie jest uwzglednione w planie postepowan pod nazwa; .................. nr pozyciji

*

Postepowanie nie zostato uwzglednione w planie postepowan z nastepujgcych przyczyn*:

2. Przedmiot zaméwienia
- oznaczenie wg Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV)

- krotki opis przedmiotu zaméwienia (szczegétowy opis przedmiotu zaméwienia znajduje sie
W ZatgCzniku dO WNIOSKU): ..ot e e e e e e e
3. Podziat przedmiotu zaméwienia na czesci (art. 91 ustawy Pzp)
A) Czy zamébwienie jest czescig zamodwienia o wiekszej wartosci: TAK/NIE* '

B) Czy przedmiotowe postepowanie dopuszcza sktadanie ofert czesciowych: TAK/NIE*

Jezeli TAK
- liczbainazwa czeSci: .........coiviiiiiii e,
- ograniczenie liczby czesci, ktérg mozna udzieli¢ jednemu Wykonawcy: TAK/NIE*

PR T TONNIEIINES™ oo onts s 57 8 s S, A5 950 i e s i st
C) W przypadku odpowiedzi NIE na oba pytania (A i B) prosze poda¢ powody niedokonania

e L

podziatu zamowienia Na CZeSCI™ " ... ..o i

4. Wartos¢ zamowienia

A) Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia objetego wnioskiem wynosi: .................................

PLN, co stanowi rownowarto$é¢ ...................... euro "

W tym:

1) Warto$¢ zamoéwienia podstawowego:
Netto: ..o, PLN

2) Warto§¢ zamowienia polegajgcego na powtérzeniu podobnych ustug lub robét
budowlanych albo na dodatkowe dostawy (udzielanego zgodnie z art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8
USTAWY PZD)...oooveeiiiiiieiiiii et PLN*

3) Wartosc¢ opcji (W rozumieniu w art. 441 ustawy Pzp): ... PLN*,

\3 -
-



10.

11.

10.

1.

4) W przypadku dopuszczenia mozliwosci ztozenia oferty cze$ciowej podac warto$¢ kazdej
czesci zamdwienia™:

CZESE | sonss s 15 asmmsmnms 5 58 sswmies 3 5 3 s guson PLN,
CzeSCIl .ovvniiiii e PLN,
v

(imie i nazwisko oraz data ustalenia warto$ci zaméwienia)

Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie wnioskowanego
ZamOWIeNIa: ... PLN (brutto);

w przypadku dopuszczenia mozliwosci ztozenia oferty czesciowej nalezy podac kwote dla
kazdej czesci zamowienia:

a)CzeSC!l.............occeveeeeinnnn .. (brutto),

b) CzeSC Il ..o (brutto).

Kwota srodkow w budzecie (dziaf, rozdziaf)
Srodki finansowe na realizacje zaméwienia sg zabezpieczone w budzecie Miasta tomza
w Dziale ......cccoooviiiiinnn. Rozdziale ...........ccoeeevieeennn. §/88 i w kwocie

(akceptacja Skarbnika Miasta lub osoby upowaznionej — data i podpis)

Proponowany tryb postepowania

Warunki udziatu w postepowaniu (art. 94, 112-117 ustawy Pzp) TAK/NIE™:

o] o] e o] o1 VF= o 1= ST PP PRSP PR
Fakultatywne podstawy wykluczenia (art. 109 ustawy Pzp) TAK/NIE*:

DFOPONOWEINE™? ... oo s i 5565 25,2058 55555845 576 595 S50 S5 SR ES SARSAHAR® 55 8 H5RE SAEER E¥RS SrmRes SeMRNEESEy LA
Podmiotowe srodki dowodowe (art. 124 pkt 2 ustawy Pzp) TAK/NIE*:

o] 0] oTe] lo )Y, V7= o 1= ol PSP PP OT PP
Przedmiotowe srodki dowodowe (art. 104-107 ustawy Pzp) TAK/NIE*:

DFOPONOWENE™:, ... oo s insss o sxiss csss svsms 5 5w s seisn 47555 s Kol 455 45 ¥k 4 3 S5500310 55 o448 SR8 FHES BENSHT T8 SEFwd wF s n
Wadium (art. 97-98 ustawy Pzp) TAK/NIE™*:

o] 0] oTo] lo)Y. V7= o 1= ol PP
Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (art. 449-453 ustawy Pzp) TAK/NIE™:

(OIS ™S s 0050 v oo s 5.5 0 St s 85 6 Mt WA A S 8 A YBENEGHISASS HONIE SN 68 VS TOROSS



12.  Kryteria oceny ofert (art. 240-247 ustawy Pzp)
PIOPOMOWRINE. ...ttt ettt ettt e e ettt e et e e e e e eatr e e et e e ems e e et e e e s eaeeeseteeeeeeeseeeaneeenees
13. Zatrudnienie na podstawie stosunku pracy (art. 95 ustawy Pzp) TAK/NIE*:
PrOPONOWENE™: ...ttt ee ettt ettt et e e et e e et e e et e e e et e e e e e e e et e e e e eeeer e e e
14. Inne wymagania dotyczace przedmiotu zamoéwienia lub zwiazane z realizacjg
zamowienia (np. wynikajace z art. 92, 96, 121 ustawy Pzp ) TAK/NIE*;
PrOPONOWANE™, ...ttt ettt et ettt e e e e et e e et e et e e e e e e e e oo e e e e
15.  Proponowany termin wykonania zamoéwienia: ............................ dni/tygodni/miesiecy/lat* od
dnia podpisania umowy/udzielenia zamodwienia*/okreslony datg koricowg (podaé
uzasadnienie): .......c.cocovreereernriiressninne v W
16. Osoby proponowane do sktadu komisji przetargowej i funkcje cztonkéw Vi,
1)
. S
3)
LUB
Osoby odpowiedzialne za realizacje zamoéwienia*: ...................ccoooiviiiie i
SPOrZaAzZit: «..eveeieiece e,
(podpis osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie wniosku)
Aprobowat: ... ... e,

Akceptacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami ustawy Pzp

(podpis Naczelnika wydziatu lub innej osoby upowaznionej)

VIII.

ZAtWIBTAZIE: ...t e e,
(podpis kierownika Zamawiajgcego lub innej osoby upowaznionej)

Zafgczniki do wniosku:

1. Szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia

2. wzor umowy
3. ...

* Niepotrzebne skresli¢



Vi

jezeli zamowienie objete wnioskiem wchodzi w sktad zaméwienia udzielanego w czesciach,
z ktorych kazda cze$é stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, nalezy pozostawi¢
odpowiedz TAK

motywy, jakim powinien kierowaé sie zamawiajgcy w tym zakresie, wynikajg z dyrektywy
2014/24/UE: podziat na czesci grozitby ograniczeniem konkurencji, nadmiernymi kosztami,
nadmiernymi trudnosciami technicznymi, potrzeba skoordynowania dziatan w przypadku
podziatu na czesci zagrazataby prawidiowej realizacji cato$ci zamoéwienia. Kazda z powyzszych
podstaw nalezy opisac.

nalezy podaé¢ warto$é netto z uwzglednieniem zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt
7 i 8 ustawy Pzp oraz opgii, o ktérej mowa w art. 441 ustawy Pzp jesli sg przewidywane

wskazaé odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program
funkcjonalno-uzytkowy, formularz cenowy, inny dokument itp. Jezeli po ustaleniu wartosci
zamoéwienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wptyw na dokonane ustalenia, przed
wszczeciem postepowania w sprawie zaméwienia publicznego nalezy dokona¢ ponownego
ustalenia warto$ci zamowienia z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci przy jego
ustalaniu

dotyczy innych trybéw niz PN czy PO — dla postepowan klasycznych o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej progi unijne lub trybu podstawowego dla postgpowan klasycznych o wartosci

mniejszej niz progi unijne

wskazanie daty koncowej jest mozliwe, gdy jest to uzasadnione obiektywng przyczyna

VI w przypadku powotania komisji przetargowej

Vil zatwierdzane na podstawie planu postepowan



10.

Zafacznik nr 2 do Zarzadzenia

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE)
§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Komisja przetargowa, zwana dalej komisja, jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego
powotywanym do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajgcego, czynnoséci w postepowaniu lub
zwigzanych z przygotowaniem postepowania.
Komisja przetargowa w szczeg6lnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego wyniki oceny wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert oraz propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty
albo uniewaznienia postepowania o udzielenie zamoéwienia.
Ostateczne decyzje podejmuje Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Komisja przetargowa pracuje na podstawie przepisdw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pdZn. zm.), obowigzujgcych aktéw wykonawczych
do ustawy, Zarzadzenia Prezydenta w sprawie trybu procedury udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie Miejskim w tomzy oraz niniejszego regulaminu.

§2

POWOLANIE | SKEAD KOMISJI
Kazdorazowo do obstugi danego zamdwienia cztonkéw komisji przetargowej powotuje i odwotuje na mocy
Zarzadzenia Prezydent lub osoba upowazniona.
Komisja przetargowa sktada sie z co najmniej 3 cztonkdw.
Sposrod cztonkow komisji przetargowej Prezydent Miasta lub osoba upowainiona wyznacza
przewodniczgcego, zastepce i sekretarza.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamowienia wymaga wiadomosci specjalnych, Prezydent Miasta lub osoba upowazniona,
z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powotaé biegtych. Biegly przedstawia
opini¢ na piSmie, a na zadanie komisji bierze udziat w jej pracach z glosem doradczym
i udziela dodatkowych wyjasnien.
Komisja pracuje i rozstrzyga przy obecnosci co najmniej trzech jej cztonkéw i jednocze$nie nie mniejszej
niz 50% jej sktadu osobowego. W przypadku réwne;j liczby gtoséw decydujacy jest gtos Przewodniczacego
Komisji. Cztonkowie Komisji majg prawo zgtasza¢ na pismie zdanie odrebne wzgledem rozstrzygnie¢
Komisji.
Cztonkowie komisji wykonujacy czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywych o$wiadczen, o$wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktdrych mowa w art. 56 ust. 2 i ust. 3 ustawy Prawo zaméwier publicznych.
Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez cztonka komisji podlegajacego
wytgczeniu po powzigciu przez niego wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 6, nalezy
powtdrzy¢ z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.
Odwotanie badz wytgczenie cztonka komisji nastepuje na wniosek przewodniczacego komisji ztozony do
Prezydenta Miasta lub osoby upowaznionej. Wobec przewodniczacego komisji czynnosci odwotania bad?
wytgczenia dokonuje bezposrednio Prezydent Miasta lub osoba upowazniona.
Pracg komisji kieruje przewodniczacy komisji, a w razie jego nieobecnosci: zastepca przewodniczgcego
lub inna osoba, wyznaczona przez przewodniczacego.
Przewodniczgcy komisji wskazuje cztonka komisji zastepujacego sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

§3
ZADANIA KOMISJI
Cztonek komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac sie wytgcznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i do$wiadczeniem.
Na mocy Zarzadzenia okreslonego w § 2 pkt 1 Prezydent lub osoba upowazniona okresla zakres czynnosci
powierzony poszczegdlnym cztonkom komisji przetargowe;.



Sprawy z zakresu technicznej obstugi postepowania m.in. zamieszczania plikéw na stronie prowadzonego
postepowania, dokonanie otwarcia ofert, prowadzenia korespondenciji itd. dokonuje sekretarz komisji
przetargowej, chyba, ze w Zarzgdzeniu o ktérym mowa § 2 pkt 1 wskazano inaczej. Podczas nieobecnosci
sekretarza lub przez problemy techniczne czy inne sytuacje zagrazajgce ptynnosci prowadzonego
postepowania czynnosci tych moze dokonywac inny cztonek komisji przetargowej.

§4
PRACA KOMISJI
. Komisja przetargowa koriczy prace z dniem:

— uptywu terminu do wniesienia odwotania lub rozstrzygniecia odwotania na czynnos¢ wyboru
najkorzystniejszej oferty albo czynno$¢ uniewaznienia postepowania - z zastrzezeniem postanowien
ust. 2.

. Osoba wskazana jako Sekretarz Komisji koriczy prace z dniem zatwierdzenia protokotu.

3. Dokumentacja postepowania przechowywana jest — w sposéb okreslony w art. 78 i 79 ustawy Prawo

zamowien publicznych.
. Kaidy z cztonkéw komisji przetargowej ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywane przez siebie czynnosci.



Ol

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia

Informacja o wykonaniu umowy

Numer i nazwa postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

Numer umowy i data podpiSANia UMOWY: ...cc.ccccuiemreiirinireene e s s cereseses sesese e sererecss ssrsmseeresenesesnse seeses
Okres na jaki zostata ZAWArta UMOWA: ....cueiiireeeieere s s essins e et ses st ses st sessss e aseses sessessenses sssessesssnsnsenes
Czy umowa zostata wykonana: TAK / NIE
Termin wykonania umowy, w tym informacja, czy umowe wykonano w pierwotnie okreslonym
TRIMINIE: ottt e e e e e s e e s e ene s
Informacja o zmianach umowy, w tym wskazanie podstawy prawnej uprawniajacej do zmiany
umowy, przyczyny dokonania zmian, krétki opis zamdwienia po zmianie, warto$é¢ zmiany wraz z
informacjg o ewentualnym wzrosécie wynagrodzenia w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy,
nalezy wskazac tyle razy, ile to konieczne):
tgczna wartos$é wynagrodzenia wyptacona z tytutu zrealizowanej Umowy: ........ccccevvcnnrceseineennee
Czy umowa zostata wykonana nalezycie: TAK / NIE
Czy podczas realizacji zamdwienia wykonawca spetnit przewidziane w zawartej umowie
wymagania zwigzane z realizacjg zamodwienia:
1) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy: TAK / NIE / NIE DOTYCZY
2) obejmujgce aspekty spoteczne, srodowiskowe lub innowacyjne: TAK / NIE /

NIE DOTYCZY
3) w zakresie zgdania okreslonej etykiety lub wskazania majacego zastosowanie wymagania
okreslonej etykiety: TAK / NIE / NIE DOTYCZY

tomzia, dnia ...ccceeeveeeveneennes

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Podpis pracownika Podpis Naczelnika komorki
organizacyjnej organizacyjnej






Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia

tomza, dnia ...cccccoeeeecinnennns

Raport z realizacji zamoéwienia
0 ktérym mowa w art. 446 ustawy Prawo zamdwien publicznych

1. Numerinazwa postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:
2. Numer umowy i data podpisania UMOWY: .......ceceeveereriecneenenierenseneeneeseseesessensenne
3. Kwota, ktérg wydatkowano na realizacje zamdwienia, pordwnanie jej z kwotg wynikajgca
z szacowania wartosci zaméwienia oraz cena catkowita, podana w ofercie, albo maksymalna
warto$¢ nominalna zobowigzania zamawiajgcego wynikajgca z umowy, jezeli w ofercie
podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe:
4. W trakcie realizacji zamdwienia wystapity nastepujace okolicznosci (zaznaczy¢ wtasciwe):
O na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci  ceny
ofertowej;
O na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10% wartosci  ceny
ofertowej;
O wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni;
O zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci;

5. Wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 4 oraz przyczyny ich wystgpienia;

6. Ocena sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci jego wykonania:
7. Whnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamodwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci

wydatkowania srodkéw publicznych:

Sporzadzit: Zatwierdzit:

Podpis pracownika komarki Podpis Naczelnika komérki
organizacyjnej organizacyjnej
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