ZARZADZENIE Nr 67/2020
DYREKTORA MIEJSKIEGO ZARZADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ
w Czeladzi
z dnia 31.12.2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
o wartosci réwnej lub przekraczajacej 130.000 ztotych

Na podstawie art. 2 ust 1, art. 55 ust 3 Ustawy Prawo zaméwien Publicznych (t.j. Dz.U. z
2019 poz. 2019 z pdzn. zm.) oraz § 11 ust. 2 Statutu Miejskiego Zarzgdu Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi wprowadzonego Uchwatg Nr XXV/472/2008 Rady Miejskiej w Czeladzi z dnia
24.04.2008 r,, § 3 ust. 1 pkt 4 i § 8 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Zarzgdu
Gospodarki Komunalnej w Czeladzi wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 11/2017 Dyrektora
Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi z dnia 2 marca 2017 r.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Czeladzi
zarzadza, co nastepuje:
Woprowadza sie do stosowania Regulamin postepowania przy:
1) udzielaniu zaméwien klasycznych o wartosci réwniej lub przekraczajgcej 130 000 zt
2) organizowania konkurséw, ktérych wartos¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 z}

0 ponizszej tresci

Dziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. 1.Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadzane bedg na podstawie
ustawy prawo zaméwien publicznych, znanej dalej ,Pzp” oraz rozporzgdzen wykonawczych
w szczegolnosci w jednym z trybow :

W progach unijnych: W progach krajowych:

, Tryb podstawowy bez przeprowadzenia negocjaciji,
Tryb przetargu nieograniczonego

Tryb podstawowy z mozliwoscig przeprowadzenia
negocjacji w celu ulepszenia tresci ofert.

Tryb zaméwienia z wolnej reki. Tryb zamowienia z wolnej reki.

§ 2. 1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
zamowienia odpowiada Kierownik Zamawiajgcego. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢
pisemnie wykonywanie czynnosci w tym zakresie pracownikowi Zamawiajgcego.

2. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia odpowiadajg takze
inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci w zakresie przygotowania postepowania i
w jego ramach.

§ 3. Zamawiajgcym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Miejski Zarzad Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi.

§4.

1. Jezeli w niniejszym regulaminie wystepujg ponizsze okreslenia nalezy rozumie¢ przez nie
nastepujgco:

1) Zamdwienie publiczne - umowa odptatna zawierana miedzy zamawiajgcym a wykonawcy, ktorej
przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robot budowlanych,
dostaw lub ustug.

2) Wykonawca - osoba fizyczna , osoba prawna, albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca
osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie roboty budowlanej lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw, lub Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zaméwienia,
zfozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego.

3) Dostawa - nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa
majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem  obrotu, w szczegolnosci na podstawie umowy
sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze
obejmowa¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje.

4) Ustuga - Wszelkie $wiadczenia , ktére nie sg robotami budowlanymi lub dostawami.
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5) Robota budowlana - wykonanie lub zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych,
okreSlonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24UE, oraz objetych dziatem 45 zatgcznika nr 1 do
rozporzgdzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r w
sprawie Wspoélnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz WEI 340 z 16.12.2002) str. 1 z poZn. zm),
zwanego ,Wspoélnym Stownikiem Zaméwien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajgcego. ‘

6) Cena -nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9
maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178), nawet jezeli jest
ptacona na rzecz osoby niebedgcej przedsiebiorcg;

7) Warunki zamoéwienia - warunki ktére dotyczg zamoéwienia lub postepowania o udzielenie
zamdwienia, wynikajgce w szczegolnosci z opisu przedmiotu zamowienia, wymagan zwigzanych z
realizacjg zamowienia, kryteriow oceny, wymagan proceduralnych Ilub projektowanych
postanowien umownych w sprawie zaméwienia publicznego,

8) Przedmiotowe $rodki dowodowe - nalezy przez to rozumie¢ srodki stuzgce potwierdzeniu
zgodnosci oferowanych dostaw, ustug lub robét budewlanych z wymaganiami, cechami lub
kryteriami okreslonymi w opisie przedmiotu zamoéwienia lub opisie kryteriow oceny ofert, lub
wymaganiami zwigzanymi z realizacjg zamoéwienia.

9) Podmiotowe $rodki dowodowe - nalezy przez to zrozumie¢ $rodki stuzgce potwierdzeniu braku
podstaw wykluczenia , spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu, z wyjgtkiem o$wiadczenia
wstepnego.

§ 5. 1. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Cztonku Komisji — nalezy przez to rozumie¢ kazdg osobe powotang w sktad Komisji;

2) Dziale - nalezy przez to rozumiec¢ dziat Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej,

3) Kierowniku dzialu merytorycznego - nalezy rozumie¢ kierownika dziatu wiasciwego
rzeczowo, ktéry planuje udzielenie zamoéwienia,

4) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zarzgdu
Gospodarki Komunalnej w Czeladzi,

5) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa, powolywang mocag zarzgdzenia
Kierownika Zamawiajgcego do przygotowania oraz przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego;

6) Platformie zakupowej — Strona internetowa na ktérej prowadzone bedg postepowania.
Narzedzie elektroniczne za pomocg ktérego Wykonawca bedzie sktadat oferty. Srodek komunikagji
elektronicznej przyjety przez Zamawiajgcego do porozumiewania sie z Wykonawcami.

7) Pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wiasciwego rzeczowo
zgodnie z zakresem jego obowigzkow,

8) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin

9) RODO - rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),

10) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia.

11) Stronie internetowej Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ strone internetowg
znajdujgcy sie pod adresem www.mzgk.czeladz.pl,

12) Dzial merytoryczny - nalezy przez to rozumie¢ dziat, ktéry planuje dokonania zakupu, dziat
wiasciwy rzeczowo.

13) ustawie pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r Prawo zaméwien
publicznych z pdzniejszymi zmianami

14) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej
w Czeladzi.

Dziat 2
Planowanie zamoéwien

§ 6. 1. Kierownicy dziatbw oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska zobowigzani sg
przekazac Kierownikowi Dziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych informacje dotyczace zamoéwien
publicznych o warto$ci rownej lub przekraczajgcej 130.000 ztotych planowanych na nastepny rok
dotyczacy wydatkowania srodkéw finansowych w zakresie zadan danego dziatu lub zadan
wynikajacych z zajmowanego stanowiska w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku.




2. Kierownik Dziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych odpowiedzialny jest za opracowanie na
podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 1 wstepnego rocznego planu postepowan o wartosci
rownej lub przekraczajgcej 130.000 ztotych

na rok nastepny w terminie do 15 grudnia kazdego roku i przediozenie go do akceptacji
Kierownikowi Zamawiajgcego.

3. Wzor planu postepowarn okresla zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

4. Gtoéwny Ksiegowy jest zobowigzany do przekazania Kierownikom dziatow i pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach planu finansowego Miejskiego Zarzgdu Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi zgodnego z uchwalonym przez Rade Miasta CzeladZz budzetem,
w terminie 3 dni od jego zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego.

5. W terminie 10 dni od daty przekazania planu finansowego, o ktorym mowa w ust. 4, Kierownicy
dziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach przekazujg Kierownikowi Dziatu Inwestycji i
Zamowien Publicznych informacje o zmianach, ktérych nalezy dokona¢ we wstepnym planie
postepowan.

6. Po uwzglednieniu zmian wynikajgcych z ust. 5, wstepny plan postepowan zmienia status na plan
postepowan. '

7. Za zamieszczenie planu postepowan w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie
internetowe] zamawiajgcego, w terminie nie poézniej niz 30 dni od dnia zatwierdzenia planu
finansowego, odpowiedzialny jest Kierownik Dziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych.

8. Plan postepowan podlega w ciggu roku aktualizacjom/korektom wynikajgcym z dokonywanych
zmian. Kierownicy dziatbw merytorycznych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach zobowigzani sg do informowania Kierownika Dziatlu Inwestycji i Zamowien
Publicznych o koniecznosci wprowadzenia zmian do planu postepowan.

9. Kierownik Dziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych dokonuje stosownych aktualizacji planu
postepowan w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Dziat 3
Komunikacja

§ 7 1.Komunikacja w ramach postepowania odbywa sie zgodnie z art. 61 Pzp. Srodkiem
komunikacji elektronicznej Zamawiajgcego jest PLATFORMA ZAKUPOWA.

2. Kierownik Dziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych opracuje informacije o srodkach komunikaciji
elektronicznej, przy uzyciu ktérych zamawiajacy bedzie komunikowat sie z wykonawcami, oraz
informacje o wymaganiach technicznych i organizacyjnych sporzadzania, wysytania i odbierania
korespondenciji elektronicznej (zgodnie z art. 67 oraz 281 ust. 1 pkt 8 Pzp).

Dzial 4
Zadania Kierownika Zamawiajgcego

§ 8. 1. Do zadan zastrzezonych dla Kierownika zamawiajgcego nalezy:

1) powotanie i odwotywanie cztonkow komisji do przygotowania i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

2) powotanie biegtych z wiasnej inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej;

3) uprzedzenie, przed odebraniem oswiadczenia, oséb skiadajgcych oswiadczenia, o istnieniu
albo braku istnienia okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 Pzp, o
odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego os$wiadczenia oraz odbieranie tych
os$wiadczen

4) zatwierdzenie wniosku komisji przetargowej o wszczecie postepowania i zatwierdzenie trybu
postepowania (Zataczniku Nr 2)

5) zatwierdzanie SWZ przedkfadanej przez komisje przetargowa,

6) zatwierdzanie ogtoszen, informacji i pism zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

7) wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty, odrzucenie oferty wstepnej, wybor
najkorzystniejszej oferty, uniewaznienie postepowania, atakze uniewaznienie kazdej
czynnosci w postepowaniu dokonanej z naruszeniem ustawy - na podstawie wniosku komisji
przetargowej;




8) uniewaznienie postepowania na podstawie art. 256 pzp w przypadku gdy zmiany tresci SWZ
prowadzg do istotnej zmiany charakteru zamawiania w poréwnaniu z pierwotnie okreslonymi, w
szczegolnosci prowadzityby do znacznej zmiany zakresu zaméwienia

9) udziat w postepowaniu odwotawczym oraz zatwierdzanie dokumentéw przygotowywanych
przez komisje przetargowg w zwigzku z toczagcym sie postepowaniem,

0) zatwierdzanie dyspozycji zwrotu wadium,

11) zawieranie umow w sprawach zamowien publicznych,

2) zatwierdzanie protokotu postepowania o udzielanie zaméwienia publicznego,

13) zatwierdzenie dyspozycji zwrotu zabezpieczenia,

14) zatwierdzanie planu postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego, oraz jego aktualizacji,
oraz sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych.

15) powotanie sgdu konkursowego oraz okreslenie organizacji, skfadu i trybu pracy sadu
konkursowego

16) sprawowanie nadzoru nad sgdem konkursowym w zakresie zgodnosci konkursu z przepisami
ustawy pzp i regulaminem konkursu

17) zatwierdzanie regulaminu konkursu

18) wyptata nagrody w konkursie : pienieznej lub wydame nagrody rzeczowej

19) zatwierdzanie  wszelkich innych  dokumentéw  zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego ktérych podpisywanie
nie zostato przydzielone przewodniczgcemu lub cztonkom komisji w niniejszym regulaminie.

2. Kierownik Zamawiajgcego moze powierzy¢ na pisSmie zadania okreslone w ust. 1 oraz inne
zadania wyszczegolnione w ustawie pzp pracownikom Zamawiajgcego.

Dzial 5
Obowiazki pracownikéw merytorycznych

§ 9. 1. Do obowigzkéw Kierownika dziatu merytorycznego lub pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku przed powotaniem Komisji nalezy:

1) przygotowanie skréconego opisu przedmiotu zaméwienia wraz z kodami CPV oraz szacowania
wartosci zamdwienia

2) okreslenie przewidywanego terminu realizacji zamowienia;

3) wyznaczenie pracownikéw merytorycznych do sktadu Komisji przetargowe;.

§ 10. Kierownik dziatu merytorycznego lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku sg
zobowigzani do przekazania Kierownikowi Dziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych dokumentéw
wymienionych w § 9 celem przygotowania przez pracownikéw Dziatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych wniosku o zatwierdzenie trybu udzielenia zamoéwienia.

§ 11. Do obowigzkéw pracownikdw merytorycznych powotanych do sktadu Komisji nalezy
w szczegdblnosci:

1) przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia,

2) okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu,

3) okreslenie kryteriow oceny ofert,

4) przygotowanie projektu odpowiedzi na pytania do tresci SIWZ jezeli dotyczg opisu przedmiotu
zamowienia, warunkéw udziatu oraz kryteriéw oceny,

5) przygotowanie postanowien umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie zagadnien
merytorycznych;

6) ustalenie kwoty, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia;

7) w przypadku niedokonania podziatu zamoéwienia na czesci okreslenie powodéw niedokonania
tego podziatu,

9) badanie i ocena ofert pod wzgledem merytorycznym w szczegélnosci sprawdzanie kosztoryséw
ofertowych, badanie spetnienia warunkéw udziatu w postepowaniu, badanie ofert pod wzgledem
razgco niskiej ceny, ocena ofert pod wzgledem ustalonych w postepowaniu kryteriéw oceny,
badanie rownowazno$ci ofert.

10) odbidr przedmiotu umowy/ Odpowiedzialno$¢ za nadzoér nad realizacjg umow,

11) zgtaszanie koniecznosci naliczenia kar umownych do wydziatu finansowego

12) przygotowywanie raportu z realizacji zamowienia, 0 ktérym mowa w Dziale 9 Niniejszego
regulaminu,

13) Zgtoszenie do wydziatu zamoéwien publicznych informacji i przekazanie niezbednych
materiatéw do przygotowania Ogtoszenia o wykonaniu umowy niezwtocznie po wykonaniu umowy,
14)pisemnego informowania Kierownika Dziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych o aktualizacji
przestanek zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania zaméwienia.

15) zatwierdzenie Regulaminu konkursu,




16) przekazanie dokumentacji do wydziatu zamoéwien celem opracowania ogtoszenia o konkursie
17) zamieszczenie/ zapewnienie zamieszczenia Regulaminu konkursu oraz Ogloszenia

o konkursie na stronie internetowej prowadzonego konkursu
18) zapewnienie przeprowadzenia konkursu zgodnie z przepisami Pzp.

Dzial 6
Obowiazki pracownikéw Dziatu Inwestycji | Zamoéwien Publicznych

§ 12. 1. Na podstawie informacji przekazanych przez pracownikéw merytorycznych Ilub
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnym stanowisku na podstawie § 8, pracownik Dziatu
Inwestycji i Zamoéwien Publicznych przygotowuje zarzadzenie o powotaniu komisji przetargowe;j,
oraz wniosek o zatwierdzenie trybu postepowania. Wzdr wniosku stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Whniosek o zatwierdzenie trybu postepowania podpisujg czionkowie Komisji przetargowej oraz
Gtéwny Ksiegowy, tak sporzadzony wniosek jest przedstawiany do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajgcego.

§ 13. 1. Pracownik Dziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych:

1) wchodzi w skiad komisji przetargowej i sprawuje piecze nad prawidtowym i zgodnym
z przepisami ustawy pzp oraz niniejszego regulaminu przebiegiem postepowania o udzielanie
zamoéwienia publicznego;

2) przygotowuje projekt SWZ na podstawie danych zawartych dokumentacji przekazanej przez
pracownikéw merytorycznych oraz na podstawie ustawy pzp;

3) przygotowuje ogtoszenie na podstawie SWZ zatwierdzonej przez radce prawnego/adwokata
obstugujgcego Zamawiajgcego pod wzgledem prawnym i komisje przetargows;

6) przesyta do publikacji do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej wszelkie ogtoszenia dot.
zamoéwienia lub zamieszcza ogtoszenia dot. zamdwienia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych
w zalezno$ci od progu warto$ciowego zamowienia.

7) umieszcza na stronie internetowej Zamawiajacego oraz Platformie zakupowej wszelkie
dokumenty dot. postepowania podlegajgce publikacii,

8) przyjmuje i rejestruje zapytania dotyczace wyjasnienia tresci SIWZ informujgc o nich
niezwlocznie wszystkich cztonkéw komisji;

9) przekazuje wnioski o wyjasnienie tresci SIWZ do wiasciwego Dziatu merytorycznego, o ile
wniosek dotyczy tresci SIWZ opracowanej przez dziat merytoryczny.

10) opracowanie i publikacja Ogtoszenia o wykonaniu umowy

11) Opracowanie projektu ogtoszenia o wykonaniu umowy

12) zamieszczenie Ogtoszenia o wykonaniu umowy w BZP, w terminie 30 dni od wykonania
umowy.

13) weryfikacja zawartosci Regulaminu konkursu pod kgtem zgodnosci z ustawg Pzp

14) opracowanie Ogtoszenia o konkursie (opracowanego na podstawie otrzymanych
dokumentow)

15) przekazanie Ogtoszenia o konkursie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej
lub Biuletynie Zamowien Publicznych w zaleznosci od progu warto$ciowego zaméwienia.

§ 14. 1. Kierownik Dziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych jest odpowiedzialny w szczegdlnosci
za:

- opracowanie Planu postepowan i jego aktualizacji na podstawie planu zamoéwien

- przechowywanie dokumentacji postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

- prowadzenie rejestru zamdwien publicznych, rejestru uméw oraz anekséw do umoéw w sprawach
zamoéwien publicznych oraz rejestru wykonawcow, ktérzy nie wykonali lub nienalezycie wykonali
zamowienie,

- prowadzenie rejestru zabezpieczen nalezytego wykonania zamdéwienia.




Dziat 7
Komisja przetargowa

Rozdzial 1

Postanowienia ogéine
§ 15. 1. Komisja przetargowa powotywana jest kazdorazowo do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego. Komisja dziata w oparciu i zgodnie
z ustawg pzp.
2. W zarzadzeniu o powofaniu komisji wskazuje sie imiennie osoby odpowiedzialne za
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania okreslajac ich zakres odpowiedzialnosci w celu
indywidualizacji odpowiedzialnosci.
3. Kierownik zamawiajgcego lub zastepujgcy go pracownik nie moze by¢ cztonkiem komisji
przetargowej.
4. Zatwierdzenia trybu udzielenia zaméwienia publicznego dokonuje Kierownik Zamawiajgcego na
wniosek komisji przetargowej. Na podstawie zatwierdzonego wniosku dokonuje si¢ wpisu do
rejestru zamoéwien.
5. Cztonkowie komisji przetargowej przygotowujg i prZzeprowadzajg postepowanie o udzielenie
zamdwienia publicznego, zgodnie z niniejszym regulaminem oraz ustawg pzp oraz proponujg
wybor oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania. 6. Zamoéwienia udziela si¢ po
przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamdwienia w jednym z trybéw, o ktérych mowa w
ustawie pzp.

Rozdziat 2
Skiad Komisji, zasady pracy komisji, powierzenie czynnosci
§ 16. 1. Komisja Przetargowa sklada sie przynajmniej z trzech czlonkéw (Przewodniczgcego,
Zastepcy Przewodniczgcego oraz Sekretarza Komisji), powotywanych przez Kierownika
Zamawiajgcego zarzgdzeniem.
2.Komisje do przygotowania i przeprowadzenia postepowania powotuje sie¢ zaréwno w progach
krajowych jak i unijnych.

3.Rozstrzygniecia Komisji zapadajg wiekszoscig gtosow

4. W przypadku zdania odrebnego badz wstrzymania sie od gtosu, cztonek Komisji swoje
stanowisko w danej sprawie przekazuje wraz z pisemnym uzasadnieniem.

5. Cztonek komisji ma mozliwo$¢ wstrzymania sie od glosowania w zakresie postanowien
dotyczgcych kwestii merytorycznych, co do ktérych nie posiadajg odpowiedniej wiedzy.

Zaréwno poszczegolni czionkowie Komisji, jak i inne osoby spoza sktadu Komisji, a wykonujgce
stosowne czynnosci w przygotowaniu i/ lub przeprowadzeniu postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, ponoszg indywidualng odpowiedzialno$¢ w zakresie podjetych
czynnosci, opracoWanego dokumentu.

6.Komisji przetargowej powierza sie odpowiedzialno$¢ za : zatwierdzanie Specyfikacji Warunkéw
Zamodwienia oraz dokonywania zmian (modyfikacji) tresci SWZ, zatwierdzenie Ogfloszenia o
zamowieniu oraz zmian w Ogtoszeniu, zgodnie z przepisami ustawy Pzp, o ile zaistnieje
koniecznos¢ dokonania takiej zmiany.

7. Wszelkie dokumenty sporzgdzone przez Komisje, a kierowane do Wykonawcow winny zostac
podpisane przez minimum 3 czlonkéw Komisji oraz zaakceptowane przez radce
prawnego/adwokata obstugujacego Zamawiajgcego pod wzgledem prawnym, a nastepnie
przekazane do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego. Zdanie pierwsze nie dotyczy ogtoszen
zamieszczanych lub przesytanych w ramach postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
w tym przypadku dokument powinien zosta¢ podpisany przez minimum trzech czlonkéw Komisji
przetargowej i przekazane do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego.

8. Powierza sie Komisji, Przewodniczgcemu Komisji , Sekretarzowi Komisji wykonywanie
czynnosci wskazanych w niniejszym zarzadzeniu.

9. Czlonkowie komisja zobowigzani sg do ztozenia o$wiadczenia o istnieniu okolicznosci o ktérych
mowa w art. 56 ust. 2 Pzp , w formie pisemnej, niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o istnieniu
takich okoliczno$ciach. O$wiadczenie to bedzie sktadane pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za zlozenie falszywego o$wiadczenia.

10.Cztonkowie Komisji sktadajg O$wiadczenia o ktérych mowa w art. 56 ust. 3.




Rozdziat 3
Czynnosci zastrzezone dla cztonkéw komisji przetargowej

§ 17. 1. Czynnosci jakie powierza sie komisji to :

1) Wystgpienie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o udzielenie zamoéwienia oraz
zatwierdzenie trybu postepowania na Zataczniku nr 2.

2) Weryfikacja Opisu Przedmiotu, Warunkéw udziatu w postepowaniu, Kryteriéw oceny ofert,
projektowanych postanowien umowy pod wzgledem zgodnosci z Pzp — W=weryfikacji pod
wzgledem zgodnosci z Pzp dokonuje cztonek komisji ktéry jest pracownikiem wydziatu zamoéwien.
3) Weryfikacja Opisu przedmiotu i warunkéw udziat pod wzgledem  braku ograniczen i
zapewnienia jak najszerszej dostepnos$ci do zamoéwienia. Weryfikacja warunkéw pod kgtem
proporcjonalno$ci w stosunku do przedmiotu zamowienia i nie przewyzszenia wymagan
wystarczajgcych do nalezytego wykonania zamdéwienia.,

4) Weryfikacja czy dobrze okreslono rodzaj zaméwienia, w szczegdlnosci jezeli zamowienie
obejmuje réwnoczesnie ustugi, dostawy lub roboty budowlane. Okreslenie gtéwnego przedmiotu
zamoéwienia.

5) Weryfikacja i przeliczenie Kryteriéw oceny ofert pod katem tego ile zamawiajgcy chce zaptaci¢
za oferte lepsza od dobrej, w przypadku gdy poza cena okreslono kryteria jako$ciowe. Weryfikacja
spojnosci kryteriow z przedmiotem zaméwienia.

6) Przeanalizowanie potrzeby skorzystania z wstepnych konsultacji rynkowych w celu
przygotowania postepowania. W przypadku uznania ze jest taka potrzeba - opracowanie informacii
0 zamiarze przeprowadzenia wstepnych konsultacji rynkowych z podaniem jego przedmiotu i
zwrdcenie sie o akceptacje tej informacji.

7) Przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych

8) Weryfikacja czy w  dokumentacji zamoéwienia  uwzgledniono lub analiza mozliwosci
zastosowania w postepowaniu Aspektéw Spotecznych i Srodowiskowych.

9) Wystepowanie z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o powotanie bieglych jezeli
dokonanie okre$lonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci specjalnych

10) Okreslenie przestanek wykluczenia zgodnie z pzp

11) Okreslenie przedmiotowych $rodkéw dowodowych (jesli bedg wymagane) zgodnie z pzp

12) Okreslenie podmiotowych $rodkéw dowodowych dot. braku podstaw do wykluczenia zgodnie
z pzp (fakultatywnie)

13) Okreslenie podmiotowych srodkéw dowodowych dot. spetnienia warunkéw udziatu zgodnie z
pzp (fakultatywnie)

14) Okreslenie wysokos$ci wadium (fakultatywnie )

15) Okreslenie wysoko$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (fakultatywnie)

16) Wyznaczenie terminu sktadania ofert

17) Okreslenie terminu zwigzania ofertg

18) Sprawdzenie i Zatwierdzenie SWZ wraz z zatgcznikami

19) Sprawdzenie i Zatwierdzenie Ogloszenia o zamdwieniu

20) Zatwierdzenie wyjasnien na pytania wykonawcow i podjecie decyzji o ewentualnym
przedtuzeniu terminu sktadania ofert

21) Dokonywanie zmiany tresci SWZ w uzasadnionych przypadkach

22) W przypadku dokonywania istotnej zamiany SWZ - przedtuzenie terminu sktadania ofert oraz
zmiana SWZ

23) Rozpatrzenie czy z uwagi na zmiane tresci ogloszenia nie doszto do istotnej zmiany charakteru
zamowienia w poréwnaniu z pierwotnie okreslonym lub inne okoliczno$ci powodujgce ze dalsze
prowadzenie postepowania jest nieuzasadnione nie jest koniecznym uniewaznienie
postepowania24) Otwarcie ofert

25) Badanie i ocena ofert

26) Badanie podmiotowe Wykonawcéw- na podstawie o$wiadczenia wstepnego (wykonawcow,
kazdego z wykonawcéw wspélnie ubiegajacych sie o zamoéwienie, podmiotu udostepniajgcego
zasoby) - w celu potwierdzenia spetnianie przez wykonawcéw warunkéw udziatu, w tym
niepodleganie wykluczeniu

27) Badanie podmiotowych $rodkéw dowodowych dot. niepodleganiu wykluczeniu

28) Badania podmiotowych $rodkéw dowodowych dot. spetnienia warunkow udziatu

29) Analiza czy wystepujg przestanki do uniewaznienia postepowania




30) Wystgpowanie (jednokrotnie) z wnioskiem do wykonawcéw o wyrazenie zgody na przedtuzenie
terminu zwigzania ofertg o wskazany okres, nie dituzszy niz 60 dni (w przypadku gdy przed
uptywem terminu zwigzania oferta nie nastgpi wybér oferty najkorzystniejszej) w postaci
pisemnego oswiadczenia o wyrazeniu zgody wraz z przediuzeniem waznosci wadium

32) Zaproszenie Wykonawcéw do Negocjacii tresci ofert w celu ich ulepszenia o ile Zamawiajgcy
przewidziat takg mozliwo$¢ (dot. ofert niepodlegajgcych odrzuceniu)

32) W przypadku, o ktérym mowa w art. 275 pkt 2, informowanie réwnocze$nie wszystkich
wykonawcow, ktérzy w odpowiedzi na ogtoszenie o zaméwieniu ztozyli oferty, o wykonawcach:

1)  ktorych oferty nie zostaty odrzucone oraz punktacji przyznanej ofertom w kazdym kryterium
oceny ofert i gcznej punktacii,

2) ktérych oferty zostaty odrzucone,

3)  ktorzy nie zostali zakwalifikowani do negocjacji oraz punktacji przyznanej ich ofertom w
kazdym kryterium oceny ofert i tacznej punktaciji, w przypadku, o ktérym mowa w art. 288 ust. 1 —
podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

33) Przeprowadzenie negocjacji (charakter poufny) !

34) W przypadku, o ktérym mowa w art. 275 pkt 2, informowanie réwnoczesénie wszystkich
wykonawcéw, ktorych oferty ztozone w odpowiedzi na ogloszenie o zaméwieniu nie zostaly
odrzucone, o zakonczeniu negocjacji oraz zaprasza ich do sktadania ofert dodatkowych
35) Przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego informacji (wynikéw oceny ofert oraz propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty albo uniewaznienia postepowania oraz informacji dot. ofert do
odrzucenie) (dwie informacje: odrebnie dla wykonawcéw, odrebnie do publikacji na platformie
oraz informacja dot. odrzucenia ofert)

36) Weryfikacja wniesienia wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

37) W przypadku uchylania sie od zawarcia umowy lub nie wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy : dokonanie ponownego badania i oceny ofert sposrod pozostatych w
postepowaniu albo wniosek o uniewaznienie postepowania do kierownika zamawiajgcego

38) Zatwierdzenie ogtoszenia o udzieleniu zaméwienia

39) Sprawdzenie i Podpisanie protokotu z postepowania

Rozdziat 4
Czynno$ci zastrzezone dla przewodniczacego komisji przetargowe;j

§ 18 1. Czynnosci jakie powierza sie przewodniczacemu komisji to :

1) Opracowanie projektu zarzadzenia o powotaniu komisji do przeprowadzenia postepowania

2) Zebranie Oswiadczen (przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci) o braku istnienia
okolicznoéci o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 pzp od oséb zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania.

3) Dokonywanie podziatu pracy pomiedzy czionkéw komisji uwzgledniajagc w szczegdlnosci
przypisang odpowiedzialno$¢ w zarzadzeniu o powotaniu komisji przetargowej. Nadzér nad
pracami komisji , prowadzenie posiedzen komisji.

4) W przypadku nieobecnosci wyznaczenie cztonka komisji ktéry go zastapi, jezeli w zarzgdzeniu
0 powotaniu komisji nie wskazano zastepcy przewodniczacego.

5) Opracowanie SWZ na podstawie opracowanych informagcii sktadowych (wktad merytoryczny)
oraz wymagan Pzp

6) Opracowanie i publikacja na Platformie Zakupowej Informacii z otwarcia ofert.

7) Zebranie O$wiadczen dot. okolicznosci o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 pzp od o0so6b
okreSlonych w art. 56 ust. 1 Pzp wykonujgcych czynnoéci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania.

8) Przekazanie Prezesowi UZP informacii o ofertach ztozonych w postepowaniu, nie pézniej niz w
terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert albo uniewaznienia postepowania.

Zakres informacji zgodnie z pzp.

9) Zaproszenie do zawarcia umowy

10) Przygotowywanie projektéw dokumentéw dot. odwotania czionkéw komisji i powotania
nowych jesli zaistnieje taka koniecznosé.

11) W przypadku nieobecnoséci sekretarza komisji wyznaczenia innego cztonka komisji do petnienia
tej funkciji lub przejecie tych obowigzkéw.




Rozdziat 5
Czynnosci zastrzezone dla sekretarza komisji przetargowej

§ 19 1. Czynnosci jakie powierza sie sekretarzowi komisji to :

1) Rozpoczecie dokumentowania przebiegu postepowania o udzielenie zaméwienia w postaci
protokotu postepowania i prowadzenie go w toku postepowania az do momentu opublikowania
ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia. ‘

2) Ewentualne udostepnianie protokofu postepowania na wniosek, nastepuje zgodnie z pzp.

3) Opracowanie Protokotu z konsultacji rynkowych

4) Opracowanie Ogtoszenia o zamoéwieniu na podstawie SWZ

5) Przekazanie Ogloszenia o zaméwieniu lub Ogloszenia o zamiarze zawarcia umowy do
publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej w
zaleznosci od progéw wartosciowych

6) Udokumentowanie zamieszczenia Ogloszenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej (wszczecie)

7) Umieszczenie Ogtoszenia na platformie zakupowej zamawiajgcego od dnia publikacji
ogtoszenia

8) Zamieszczenie SWZ na platformie zakupowej zamawiajgcego

9) Poinformowanie o wszczeciu postepowania o udzielenie zamoéwienia znanych Zamawiajgcemu
wykonawcow

10)W przypadku kiedy poprzednie postepowanie uniewazniono- zawiadomienie niezwtocznie o
nowym postepowaniu wykonawcow ktérzy ubiegali sie o udzielenie zamoéwienia w poprzednim
uniewaznionym postepowaniu

11) Odbieranie pytan do SWZ na Platformie zakupowej i przekazywanie ich do wydziatu
merytorycznego w celu przygotowania projektu odpowiedzi oraz przewodniczgcemu komis;ji
przetargowe;.

12) Publikacja na platformie zakupowej informacji w zakresie : pytan i wyjasnien do SWZ, bez
ujawniania zrédta zapytania oraz informacji o przedtuzeniu terminu sktadania ofert

13) Udostepnienie na platformie zakupowej dokonanej zmiany tresci SWZ i informacji o
przedtuzeniu terminu sktadania ofert

14) Jezeli wystagpi taka koniecznosci- Opracowanie : Ogtoszenia o sprostowaniu/ zmianie
ogloszenia z uwzglednieniem przediuzenia terminu sktadania ofert o czas okreslony przez
komisje przetargowg

15) Jezeli wystgpi konieczno$¢ niewaznienia postepowania - opracowanie uniewaznienia
postepowania

16) Przekazanie do publikacji Ogtoszenia o sprostowaniu/ zmianie ogtoszenia

17) Umieszczenie na platformie zakupowej Ogloszenia o sprostowaniu/ zmianie ogloszenia, w tym
w szczegdlnosci informacji o przedtuzonym terminie skiadania ofert.

18) Poinformowaé przed otwarciem ofert na stronie internetowej prowadzonego postepowania
(Platforma zakupowa zamawiajgcego) o kwocie, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia.

19) Opracowanie Rankingu ofert nieodrzuconych

20) Przygotowanie Informaciji o wyborze oferty najkorzystnieiszej lub uniewaznieniu postepowania
oraz wykonawcach, ktérych oferty zostaty odrzucone (projekt)

21) Przygotowanie Zawiadomienia Prezesa Urzedu oraz Komisje Europejskg o odrzuceniu ofert,
ktére wedtug Zamawiajgcego zawieraty Razaco Niskg Cene lub koszt z powodu udzielenia pomocy
publicznej, a wykonawca, w terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego, nie udowodnit, ze
pomoc ta jest zgodna z prawem w rozumieniu przepiséw o postepowaniu w sprawach dot. pomocy
publicznej

22) Poinformowanie wykonawcoéw, ktérzy ziozyli oferty, o wyborze oferty najkorzystniejszej oraz
wykonawcach ktorych oferty zostaty odrzucone

23)Udostepnienie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej na Platformie zakupowe;j
Zamawiajgcego w zakresie zgodnym z pzp

24) Zwrot wykonawcom materiatéw skfadanych wraz z ofertami na wniosek wykonawcy, zgodnie
z pzp

25) Przestanie zaproszenie do zawarcia umowy z wyznaczeniem terminu zawarcia umowy

26) W przypadku uniewaznienia postepowania poinformowanie wykonawcéw oraz umieszczeni
informaciji na platformie zakupowej zamawiajgcego

27) Przygotowanie i zamieszczenie w BZP Ogloszenia o wyniku postepowania ;

Przekazanie do publikacji w TED Ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia
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28) Zamieszczenie Ogloszenia o udzieleniu zaméwienia/ o wyniku postepowania na Platformie
zakupowej zamawiajgcego

29) Przygotowanie elektronicznej kopi protokotu i wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych
z postepowaniem i przekazanie jej przewodniczgcemu komisji i wydziatowi merytorycznemu ,
w oryginalnej postaci i formacie, fgcznie z dokumentami w postaci papierowej jezeli takie
wystepowaly w postepowaniu.

30) Przygotowanie wszelkich niezbednych pism, wnioskéw, informacji , protokotow, ogtoszen

Dziat 8
Umowy

§ 20. 1. Umowy w sprawie zamodwien publicznych sg opracowywane i zmieniane zgodnie
z Dziatem VIl ustawy pzp (art. 431-447 pzp).
2. Umowa musi zawiera¢ Informacje dot. rachunku bankowego Wykonawcy :
,1. Wykonawca wskazat Zamawiajgcemu rachunek bankowy, ktéry jest zgodny z rachunkiem
bankowym przypisanym mu w wykazie podmiotéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT, w tym
podmiotow ktérych rejestracja jako podatnikéw VAT zostata przywrdcona, prowadzonym przez
Szefa Krajowej Administracji Skarbowej zgodnie z art. 96b ustawy o podatku od towardw i ustug.
Nr rachunku Wykonawey 0: .......ccoceviiiiiiiiieiiiiccicicsresrc s cevesaanne
3. W przypadku zmiany rachunku bankowego lub wykreslenia wskazanego w ust. 1 rachunku
bankowego Wykonawcy z wykazu jest on zobowigzany do poinformowania o tym fakcie
Zamawiajgcego w terminie 1 dnia od momentu zaistnienia zmiany. Informacja winna zawiera¢
nowy numer rachunku bankowego umieszczony w wykazie na ktéry majg zosta¢ dokonane
ptatnosci, i by¢ podpisana przez osoby upowaznione do reprezentowania Wykonawcy oraz w
pierwszej kolejnosci przekazana Zamawiajgcemu drogg elektroniczng (na adres poczty
elektronicznej: ....cccocooeeeiiiiiiieiiin. ), @ nastepnie w oryginale do siedziby Zamawiajgcego.
Informacja o ktdérej mowa powyzej stanowi podstawe do sporzadzenia przez Zamawiajgcego
aneksu do umowy w zakresie zmiany rachunku bankowego. W przypadku poinformowania
Zamawiajgcego o zmianie rachunku bankowego, jego wykreslenia lub stwierdzenia przez
Zamawiajgcego wykreslenia wskazanego przez Wykonawce rachunku bankowego Wykonawcy z
wykazu, pfatno$¢ wymagalna zostaje zawieszona do dnia wskazania przez Wykonawce innego
rachunku, ktéry znajduje sie w wykazie, o ktérym mowa w ust.1.
4. W przypadku zawieszenia terminu ptatnosci faktury zgodnie z ust. 2, ktéry zostat okreslony
zgodnie z umowg, Wykonawcy nie bedzie przystugiwato prawo do naliczania dodatkowych optat,
kar, rekompensat, ani nie bedzie naliczat odsetek za powstatg zwltoke w zaptacie faktury.
5. W przypadku, jezeli Zamawiajgcy dokona wptaty na rachunek bankowy Wykonawcy wskazany w
umowie, a rachunek ten na dzien zlecenia przelewu nie bedzie ujety w wykazie, o ktérym mowa w
ust. 1 Wykonawca zobowigzany bedzie do zaptaty na rzecz Zamawiajgcego kary umownej w
wysokosci réwnowartosci  sankcji jaka zostanie natozona przez Urzad Skarbowy wobec
Zamawiajgcego wraz z naleznymi odsetkami lub réwnowartosci podatku dochodowego od os6b
prawnych jaki Zamawiajgcy zaptaci do Urzedu skarbowego z tytutu okolicznosci wynikajgcych z
powyzszych punktdw, albo szkody jakg Zamawiajgcy poniesie z tego tytutu.”

6. Pod projektem umowy muszg si¢ znalez¢ podpisy : Podpis osoby przygotowujgcej projekt

umowy, Zatwierdzenie Kierownika dziatu merytorycznego, Kontrasygnata Gtéwnego Ksiegowego,

Zatwierdzenie przez radce prawnego lub adwokata

7. Do zawarcia umowy upowazniony jest Kierownik Zamawiajgcego.

8. Przed podpisaniem umowy przez strony pracownik merytoryczny dokonuje weryfikacji czy :
1). Umowa posiada niezbedne akceptacje/ zatwierdzenia (podpisy okreslonych oséb)

2). dokonano weryfikacji kontrahenta w wykazie podatnikéw Vat czynnych przez osobe
dokonujgcg weryfikacji konta bankowego Wykonawcy. Musi by¢ dowod ze Wykonawca
zostat zweryfikowany w wykazie podmiotéw o ktérych mowa w art. 96b ustawy o Vat.
(Weryfikacja dokonywana jest zgodnie z Zat 1 ust. 9 zarzadzenia burmistrza nr 366/2019
w sprawie wprowadzenie procedury w zakresie zasad rozliczen podatkéw od towaréw i
ustug za pomocg Mechanizmu Podzielonej Ptatnosci oraz zasad weryfikacji kontrahentéw
przed dokonaniem ptatno$ci faktury tj. potwierdza ze :

- ha moment zakupu towaréw/ustug kontrahent jest zarejestrowany jako podatnik Vat
czynny wedtug danych wskazanych w wykazie podatnikéw,
- numer rachunku bankowego jest zgodny z numerem w umowie zawartej z Wykonawcg )
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8. Ponadto przed podpisaniem umowy przez strony Gtéwny Ksiegowy sprawdza czy istnieje
pokrycie finansowe na okreslone zadanie w planie finansowym.

9.Po dokonaniu weryfikacji umowa moze zosta¢ podpisana i zarejestrowana w rejestrze umow.
Rejestracji umowy dokonuje sie w wydziale zaméwien publicznych.

Dziat 9
Raport z realizacji zamoéwienia

§ 21. 1. Pracownik dziatu merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zamoéwienia wskazany
przez Kierownika tego dziatu lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
odpowiedzialny za realizacje zaméwienia sporzgdza raport z realizacji zamoéwienia, w ktérym
dokonuje oceny tej realizacji, w przypadkach opisanych w art. 446 pzp. Raport zatwierdzany jest
przez kierownika dziatu merytorycznego, ktéry przekazuje tenze raport Kierownikowi Dziatu
Inwestycji i Zamdwien Publicznych.

2. W celu sporzgdzenia raportu pracownik odpowiedzialny za jego sporzadzenie moze korzystaé
z opinii oséb / podmiotéw nadzorujgcych realizacje zaméwienia, zgodnie z zawartg umowa.

Dziat 10
Konkurs

§ 22. 1. Konkurs nie jest trybem zamdéwienia publicznego, nie jest zamoéwieniem publicznym. Jest
procedurg, dzieki ktérej mozna wytoni¢ przysziego wykonawce ale dopiero po przeprowadzeniu
postepowania z udziatem zwyciezcy lub zwyciezcéw konkursu (w zalezno$ci od zatozen przyjetych
w konkursie).

2.W celu wyboru pracy konkursowej dziat merytoryczny przygotowuje i przeprowadza konkurs
zgodnie z regulacjami ustawy Pzp okreslonymi w_art./ 325- 358 pzp, zgodnie z ponizszymi
etapami:

Etap -przygotowanie procedury Konkursu :

1) Opracowanie lub zapewnienie opracowania Regulaminu konkursu

2) Akceptacja tresci Regulaminu konkurs/ zatwierdzenie regulaminu

Przygotowanie projektu zarzadzenia dot. powofania sgdu konkursowego, okreslenia jego
organizacji, sktadu i trybu pracy._(Zarzagdzenie o powofaniu Sgdu Konkursowego  + Requlamin
Sadu Konkursoweqo)

3) Powotanie sadu konkursowego oraz okreslenie organizacji, skfadu i trybu pracy sadu
konkursowego(Regulamin Sgdu konkursowego)

4) Przygotowanie i Odebranie Oswiadczen o ktorych mowa w_art. 56 Pzp od o0s6b
wykonujgcych czynnosci po stronie zamawiajgcego

Przekazanie dokumentacji do zamoéwien publicznych celem opracowania ogtoszenia o konkursie
do wydziatu zaméwien publicznych

5) Opracowanie Ogtoszenia o konkursie (opracowanego na podstawie otrzymanych dokumentow)
6) Zatwierdzenie ogtoszenia o konkursie

Etap -wszczecia procedury konkursu :

1) Przekazanie Ogtoszenia o konkursie do publikacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej

2) Zamieszczenie Regulaminu konkursu oraz Ogloszenia o konkursie na stronie gzie
prowadzony jest konkurs (na PLATFORMIE ZAKUPOWEJ)

Etap — przeprowadzenie i zakonczenie konkursu zgodnie z ustawg pzp oraz regulaminem
konkursu i regulaminem Sgdku konkursowego.

3.Czynno$ci jakie obligatoryjnie powierzane sg Sadowi Konkursowemu to
1) Ztozenie O$wiadczen o ktérych mowa w art. 56 Pzp przez czionkow sgdu konkursowego
2) Zapoznanie sie z Regulaminem Konkursu i Regulaminem Sgdu Konkursowego

3) Zapoznanie sie z pracami konkursowymi — ocena prac konkursowych
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4) Wezwanie do wyjasnien uczestnika konkursu jesli jest taka potrzeba

5) Sporzgdzenie informacji o pracach konkursowych

6) Przygotowanie uzasadnienia  rozstrzygniecia konkursu lub wystgpienie z wnioskiem
0 uniewaznienie konkursu

7) Opracowanie Protokotu z prac Sgdu konkursowego

8) Rozstrzygniecie konkursu , wybor najlepszej pracy

9) Dokonanie identyfikacji prac po rozstrzygnieciu konkursu

10)Realizacja wszelkich czynnoéci zgodnie z zarzadzeniem o powotaniu Sgdu konkursowego

Dziat 11
Sprawozdawczos¢ z udzielonych zaméwien

§ 23. 1. Kierownik Dziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych jest odpowiedzialny za sporzadzenie i
przedstawienie Kierownikowi Zamawiajgcego sprawozdania z udzielonych zamdwien publicznych
za rok budzetowy, w terminie do 28 lutego za ubiegly rok.

2.Zamawiajgcy sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych zamoéwien dla Urzedu Zamoéwien
Publicznych zgodnie z przepisami ustawy pzp i przekazuje Prezesowi Urzedu w terminie do dnia 1
marca kazdego roku nastepnego po roku, ktérego dot. sprawozdanie. Za przygotowanie
i przekazanie sprawozdania odpowiada Kierownik Dziatu Inwestycji i Zamowien Publicznych.

3. Sprawozdanie z udzielonych zaméwien wedtug trybdéw okreslonych w art. 10 ust. 1 i 2 ustawy
pzp oraz z wylgczeniem stosowania ustawy pzp opracowuje sie wg obowigzujgcego na podstawie
przepiséw prawa wzoru.

Dziat 12
Rejestry

§ 24. 1. Rejestr zamdwien publicznych prowadzi pracownik Dziatu Inwestycji i Zamowien
Publicznych.

2. Rejestr prowadzony jest wg wzoru bedgcego zatacznikiem Nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Z chwilg zatwierdzenia wyboru trybu udzielenia zamdéwienia, wniosek jest rejestrowany
w rejestrze zaméwien publicznych.

4. Numerem nadanym w rejestrze winien by¢ opatrzony kazdy dokument dotyczgcy danego
zamowienia.

5. Wszystkie umowy oraz aneksy do uméw w sprawach zaméwien publicznych rejestrowane sg
przez pracownika Dziatu Inwestycji i Zamoéwien Publicznych. Wzér rejestru uméw okresla
zatacznik Nr 5§ do niniejszego Zarzadzenia. Wszelkie zmiany, odstgpienia od uméw oraz
rozwigzania umoéw nalezy zgtosi¢ w celu odnotowania w rejestrze zamdéwien.

6. Pracownik Dziatu Inwestycji i Zaméwien Publicznych prowadzi rejestr wykonawcéw, ktérzy nie
wykonali lub nienalezycie wykonali zaméwienie. Wzoér rejestru okresla zatacznik nr 6 do
niniejszego Zarzgdzenia. Kierownicy dziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach winni zgtasza¢ do w/w rejestru wszystkie przypadki niewykonania lub nienalezytego
wykonania zaméwienia.

Dziat 13
Przechowywanie dokumentacji z postepowania

§ 25. 1. W trakcie przygotowywania i prowadzenia postepowania komplet dokumentaciji zwigzanej
z postepowaniem przechowywany jest przez sekretarza komisji przetargowej. Po podpisaniu
umowy komplet dokumentacji przechowywany jest zgodnie z art. 78 ustawy pzp w Wydziale
Inwestycji i Zamoéwien Publicznych.
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Dziat 14
Postanowienia koricowe

§ 26. Zatgcznikami do niniejszego Zarzgdzenia sg wzory nastepujgcych dokumentow:

1). Zat. 1. Plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych,

2). Zat. 2. Wniosek o zatwierdzenie trybu postepowania,

3). Zat. 3. Rejestr zabezpieczen nalezytego wykonania umowy,

4). Zat. 4. Rejestru zamoéwien publicznych,

5). Zat. 5. Rejestru umoéw oraz anekséw do uméw w sprawach zamoéwien publicznych,

6). Zat. 6. Rejestru wykonawcow, ktorzy nie wykonali lub nienalezycie wykonali zaméwienie,

§ 27. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu stosuje sie
postanowienia dotychczasowego regulaminu.

§ 28. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom wykonujgcym czynnosci
zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych

§ 29. Traci moc Zarzgdzenie 75/2018 Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej
z dnia 31.12.2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w ziotych réwnowarto$¢ kwoty wymienionej
w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamoéwien publicznych,

§ 30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

ADWOKAT

(‘\‘W MIM%ZREK
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Zatacznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 67

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Gospodarki
Komunalnej w Czeladzi

Czeladz z dnia 31.12.2020 r.

WNIOSEK

. o zatwierdzenie trybu udzielenia zaméwienia
1. RODZAJ ZAMOWIENIA :

[] robota budowlana [] dostawa [] ustuga
2. NAZWA ZAMOWIENIA:
KOD CPV (wg Wspolnego Stownika Zamowien): .........ceeeenenn...
3. WARTOSC UDZIELANEGO ZAMOWIENIA (szacunkowa netto):

3.1. Ustalona wartos¢ zamowienia : i netto i brutto

a). Wartos¢ zamoéwienia

b). Wartosc przewidywanych podobnych dostaw /
dodatkowych ustug lub robot budowlanych (art.
214 ust 1 pkt 7 i 8 Pzp)

c). Razem wartos¢ zamowienia podstawowego +
wartos¢ zamowien o ktérych mowa w art. 214 ust
1 pkt 7 i 8 Pzp (a+b)

4. | PROPONOWANY TRYB
UDZIELENIA ZAMOWIENIA:
5. | UZASADNIENIE WYBORU
TRYBU: .
6. | UZASADNIENIE CELOWQSCI
WYDATKU:
7. KWOTA ZABEZPIECZONA NA REALIZACJE ZADANIA:
[]
w budzecie - w dziale: w rozdziale: w §:
miasta na rok
klasyfikaciji budzetowej Zadanie:
[] finansowanie ze $rodkéw Unii Europejskiej : kwota dofinansowania ................... . co stanowi
.......... % udziatu w wartosci zamowienia, projekt/ Program = .......eeseeeeeeeceeseeens
[] inny rodzaj finansowania (podac jaki oraz kwote finansowania) .........c...eeeeeeee.

Komisja przetargowa
(imie, nazwisko, podpis) Zatwierdzam
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