Zarzadzenie Nr 2/2026
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 2 stycznia 2026r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie
Miasta Kalisza, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza 170 000 PLN netto.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22025 r. poz. 1153 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kalisza,
ktérych warto$¢ jest rowna lub przekracza 170 000 PLN netto” w brzmieniu stanowigcym
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kalisza.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 188/2021 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 31 marca 2021 roku w
sprawie w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Kalisza, ktorych warto$¢ jest réwna lub przekracza 130 000 PLN netto.

§ 4.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 5.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2026 roku, z zastrzeZeniem ust. 2.
2. Do postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego lub procedur zmierzajacych do

udzielenia zamoéwienia wszczgtych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
stosuje si¢ przepisy zarzadzenia, o ktorym mowa w § 3.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 2/2026
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 2 stycznia 2026 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w  Urzedzie
Miasta Kalisza, ktorych wartos¢ jest

réwna lub przekracza 170 000 PLN netto

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIASTA

I.

KALISZA, KTORYCH WARTOSC JEST ROWNA LUB PRZEKRACZA
170 000 PLN NETTO

ROZDZIAL 1

§1.

Postanowienia ogolne

Niniejszy ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Kalisza,
ktérych warto§¢ jest rowna lub przekracza 170 000 PLN netto”, zwany dalej
,Regulaminem” okresla zasady, procedury, wzory dokumentow zwigzane z udzielaniem
zamoOwien publicznych nieuregulowane ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2024r. poz. 1320 z p6ézn. zm.) zwanej dalej ,,ustawag
Pzp” lub ,ustawg” i aktami wykonawczymi do niej i ma zastosowanie do zamdwien,
ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwote 170 000,00 PLN netto.

Do stosowania Regulaminu zobowigzane sa komoérki organizacyjne Urzedu Miasta
Kalisza, zwanego dalej ,,Urzedem”, przy udzielaniu zamdwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkéw publicznych lub przy ich
wspoétudziale, w tym réwniez ze srodkow zagranicznych.

Przepisow Regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien okreslonych dostaw, ustug lub robot
budowlanych, gdy brak jest obowigzku stosowania ustawy Pzp, z zastrzezeniem
postanowien § 2 1 26.

Do poje¢ stosowanych w Regulaminie stosuje si¢ definicje zawarte w ustawie Pzp, przy
czym ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza lub

Wiceprezydenta petnigcego obowiazki Prezydenta, w czasie jego nieobecnosci;

2) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow,

kierownikow biur oraz samodzielne stanowiska pracy, o ktérych mowa w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Kalisza lub osoby peligce obowiazki naczelnika
wydziatu, kierownika biura;

3) zastgpcy kierownika komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ roéwniez

kierownika wewnetrznej komorki organizacyjnej] w wydziale (w tym kierownika
referatu w wydziale), o ktorym mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta
Kalisza lub osobe petniaca jego obowiazki;

4) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, samodzielne

stanowisko pracy, o ktorych mowa w Regulaminie Organizacyjnym Miasta Kalisza
prowadzace postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego;



5) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza;

6) stronie internetowej zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ stron¢ znajdujgca si¢
pod adresem: www.bip.kalisz.pl;

7) stronie internetowe] prowadzonego postepowania — nalezy przez to rozumie¢ strong
znajdujaca si¢ pod adresem: https://miastokalisz.ezamawiajacy.pl;

8) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ §rodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) Wiceprezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydenta Miasta Kalisza;

10) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Miasto Kalisz lub Urzad Miasta
Kalisza;

11) platformie lub platformie zakupowej — mnalezy przez to rozumie¢ narzedzie
umozliwiajace realizacje procesu zwigzanego z udzielaniem zamowien publicznych
w postaci elektronicznej, stuzace w szczegdlnosci do przekazywania ofert, o§wiadczen
(w tym Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zamowienia - JEDZ) oraz umozliwiajace
komunikacj¢ migdzy zamawiajacym a wykonawcami przy uzyciu srodkdw komunikacji
elektroniczne;.

Projekt umowy (projektowane postanowienia umowy), umowa, rachunek i faktura
dotyczace zamdwien publicznych udzielanych na podstawie Regulaminu winny posiadaé
w opisie dokumentu pieczatke zamowien publicznych zgodnie ze wzorem okreslonym we
wlasciwych przepisach dotyczacych obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Miasta
Kalisza.

Kazda z komorek organizacyjnych prowadzi samodzielnie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie niezbednym dla realizacji swoich zadan.

W przypadku powstania watpliwosci co do kompetencji, ktéra komorka organizacyjna
jest wlasciwa do wykonywania czynnosci, o ktorych mowa w ust. 6 oraz w sytuacji gdy
komorka organizacyjna nie dysponuje Srodkami finansowymi zapisanymi w ujetymi
budzecie na realizacj¢ zamowienia komodrke organizacyjng wiasciwg do prowadzenia
postepowania wskazuje Prezydent.

W przypadku, gdy niemozliwe jest dokonywanie czynnosci przez kierownika komorki
organizacyjnej przypisanych mu w Regulaminie, czynnoS$ci te moze wykonywac zastepca
kierownika komorki organizacyjnej lub pracownik tej samej komorki organizacyjnej
posiadajacy upowaznienie od kierownika zamawiajgcego.

W przypadku rozbieznosci stanowisk pomigdzy kierownikiem komorki organizacyjnej lub
jego zastepca, a stanowiskiem pracy ds. zamdwien publicznych, co do stosowania

przepisow ustawy Pzp lub Regulaminu, opinie formutowane sa w formie pisemnej
1 przedstawiane kierownikowi zamawiajacego w celu podjecia ostatecznej decyzji.

§2.

Ewidencjonowanie zamowien publicznych

Komorki organizacyjne zobowigzane sa do biezacego ewidencjonowania zamédwien
publicznych poprzez prowadzenie nastgpujacych rejestrow:



1) rejestru postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci rownej lub
przekraczajacej 170.000,00 PLN netto, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
Regulaminu;

2) rejestru zamoéwien udzielanych bez stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych
na podstawie art. 9-14 ustawy Prawo zamowien publicznych, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu;

3) rejestru zamowien udzielanych bez stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych
na podstawie przepisOw odrebnych, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do
Regulaminu.

Oznaczenie sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;j
obowigzujacej w Urzedzie Miasta Kalisza.

§ 3.

Informowanie o planowanych zaméwieniach publicznych

Komoérka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia informacji o planowanych
zamoOwieniach, jakie przewiduje udzieli¢ w danym roku finansowym (budzetowym) oraz
przekazania go do stanowiska pracy ds. zamowien publicznych.

Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych okresla oddzielnym pismem termin
sporzadzenia i1 zakres informacji, o ktérej mowa w ust. 1.

Informacj¢, o ktorej mowa w ust. 1 komoérka organizacyjna przekazuje do stanowiska
pracy ds. zamoéwien publicznych w formie pisemnej (podpisanej przez kierownika
komorki organizacyjnej lub jego zastgpce) oraz w postaci elektroniczne;.

Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych sporzadza plan postepowan o udzielenie
zamowien dla Urzedu Miasta Kalisza, na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 1,
przekazuje go do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego i1 upublicznia zgodnie
z wymogami ustawy Pzp w tym zakresie.

Komorki organizacyjne zapewniajg aktualno$¢ planu postepowan o udzielenie zamowien.
Aktualizacje planu komorki przekazuja do stanowiska pracy ds. zaméwien publicznych
w formie pisemnej lub w postaci elektroniczne;.

Komorka organizacyjna nie moze wszczaé postgpowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia, jezeli postgpowanie takie nie zostalo uwzglednione w planie postgpowan
o udzielenie zamdéwien lub dane zawarte w tym planie s3 nieaktualne.

W przypadku, gdy komorka organizacyjna chce skorzysta¢ z mozliwo$ci skrdcenia
terminu skfadania ofert, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote okreslong w
przepisach wymienionych w art. 3 ust. 1 ustawy Pzp, przekazuje do stanowiska pracy
ds. zamdéwien publicznych w formie pisemnej oraz w postaci elektronicznej informacje
o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesiecy zamoéwieniach lub umowach
ramowych celem sporzadzenia wstgpnego ogloszenia informacyjnego, o ktorym mowa
w art. 89 ustawy Pzp.

Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych sporzadza wstgpne ogloszenie informacyjne
o planowanych zamowieniach, przekazuje je do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajacego 1 upublicznia zgodnie z wymogami ustawy Pzp w tym zakresie.



1.

ROZDZIAL 11

Przygotowanie postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego

§ 4.

Czynnos$ci w zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
komorka organizacyjna wykonuje na podstawie przepisow ustawy Pzp 1 aktow
wykonawczych do niej wydanych, z zastrzezeniem ust. 4-7.

W celu zapewnienia prawidlowej i czasowej realizacji zadan komorki organizacyjnej
kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca odpowiedzialny jest za
przygotowywanie postgpowania o udzielenie zamdOwienia publicznego z odpowiednim
wyprzedzeniem czasowym, majgc na uwadze przewidywany termin rozpoczecia realizacji
zamoOwienia, termin umozliwiajacy analiz¢ przekazanej kompletnej dokumentacji
niezbe¢dnej do wszczecia postepowania przez stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych
w wymiarze nie krotszym niz 10 dni roboczych oraz termin umozliwiajacy zaopiniowanie
projektowanych postanowien umowy (projektu umowy) przez radce prawnego
1 Skarbnika Miasta lub osob¢ przez niego upowazniong, a takze okres trwania
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

W sytuacji gdy przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania begdzie powierzone
innemu zamawiajagcemu na zasadach okre$lonych w art. 37 ust. 2-4 1 38 ustawy Pzp
nalezy w szczegdlnosci:

1) wskaza¢ w zarzadzeniu kierownika zamawiajacego komorki organizacyjne i zakres
wykonywanych przez nie czynno$ci niezbgednych do przygotowania lub
przeprowadzenia wspdlnego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) zawrze¢ porozumienie dotyczace organizacji wspolnego postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego oraz zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego,
w ktorym zostang okreslone w szczegdlnosci obowiazki stron porozumienia i ich
podzial miedzy poszczegdlnych zamawiajacych.

Do otwarcia ofert, oceny speilnienia przez wykonawcéw warunkow udziatu
w postegpowaniu, braku podstaw do wykluczenia z postgpowania oraz do badania i oceny
ofert powolywana jest zarzadzeniem kierownika zamawiajacego dla kazdego
postepowania, z zastrzezeniem ust. 5, Komisja Przetargowa.

W przypadku niepowotania Komisji Przetargowej w  sytuacji  okres$lonej
w art. 215 ust. 1 ustawy Pzp, kierownik zamawiajagcego wyznacza osobe/osoby
wykonujaca/e czynnos$ci w postepowaniu i1 okresla zakres tych czynnos$ci. Przepis
ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio.

Kierownik zamawiajacego w zarzadzeniu powotujacym Komisje Przetargowa moze takze
powierzy¢ jej dokonanie innych, niz okreslone w ust. 4, czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Do zarzadzenia powotujacego Komisje Przetargowa dotacza si¢ dla kazdego cztonka
Komisji Przetargowej imienne upowaznienie: dotyczace przyjecia obowigzkow czionka
Komisji Przetargowej, przyjecia odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, stanowigce zobowigzanie do zachowania poufno$ci, bezstronnosci,
rzetelnos$ci 1 obiektywizmu w pracach Komisji Przetargowej oraz bedace upowaznieniem



10.

do przetwarzania danych osobowych w ramach postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego. Upowaznienie, ktérego wzoér stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu,
podpisuje czlonek Komisji Przetargowej przed przystapieniem do wykonywania
CZynnosci.

Powolanie Komisji Przetargowej nastepuje:

1) w postgpowaniach prowadzonych w trybie podstawowym, o ktéorym mowa
w art. 275 pkt 1 ustawy Pzp (zwanym dalej takze ,trybem podstawowym bez
negocjacji”) 1 w art. 275 pkt 2 ustawy Pzp (zwanym dalej takze ,trybem
podstawowym z opcja negocjacji”’) oraz w trybie przetargu nieograniczonego - nie
p6zniej niz do terminu sktadania ofert;

2) w postgpowaniach prowadzonych w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji
z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego - nie pdzniej niz
do terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu;

3) w postgpowaniach prowadzonych w trybie podstawowym, o ktérym mowa
w art. 275 pkt 3 ustawy Pzp (zwanym dalej takze ,trybem podstawowym
z negocjacjami’’), negocjacji bez ogloszenia, zamdwienia z wolnej r¢ki - nie pozniej
niz do rozpoczgcia prowadzenia negocjacji, oceny spetniania przez wykonawce/ow
warunkéw udzialu w postgpowaniu lub braku podstaw do wykluczenia
Z postgpowania.

Organizacje, sktad, tryb pracy Komisji Przetargowej oraz zakres obowiazkow czionkdéw
Komisji Przetargowej okresla Rozdziat 111 Regulaminu.

Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych prowadzi obstuge danego postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego pod katem zgodnos$ci z ustawa.

§5.

Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca dla potrzeb danego postepowania
wskazuje w informacji wstgpnej o zamoOwieniu publicznym, ktorej wzor okreslony zostat
zatacznikiem nr 4 do Regulaminu spos$rod pracownikow swojej komorki osobe, ktora
przygotowuje projekty dokumentdéw, pism niezbednych do prowadzenia postgpowania
oraz w przypadku, gdy opis przedmiotu zamdwienia jest sporzadzany przez osobg trzecig
(na podstawie umowy cywilnoprawnej), sprawdza tre$¢ tych dokumentéw pod katem ich
kompletnosci, zgodnos$ci ze zleceniem (umowg) oraz ustawg.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych, kierownik zamawiajacego moze powola¢ biegltych. Przepisy
§ 19 ust. 6-7 stosuje si¢ odpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach, w szczego6lnosci gdy przedmiot zamoéwienia jest
skomplikowany, o duzej warto$ci szacunkowej kierownik komorki organizacyjnej lub
jego zastgpca moze zwrdci¢ si¢ do kierownika zamawiajagcego o wyrazenie zgody na
zlecenie sprawdzenia posiadanych przez komoérke organizacyjng dokumentow
dotyczacych opisu przedmiotu zamodwienia (w tym dokumentacji projektowych,
specyfikacji technicznych wykonania 1 odbioru robot, kosztoryséw inwestorskich,
przedmiaroéw robot) pod katem ich kompletno$ci, prawidtowosci (rowniez pod wzgledem
zastosowanych rozwigzan projektowych, sposobu realizacji zaméwienia) oraz zgodnosci z
wlasciwymi przepisami



prawa (np. prawa budowlanego, zaméwien publicznych) przez osoby trzecie posiadajace
odpowiednie kwalifikacje 1 umiej¢tnosci. Osoby uczestniczace przy opracowaniu
dokumentow, o ktorych mowa wyzej nie moga dokonywac ich sprawdzenia.

Zatwierdzone przez kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepce dokumenty
wymagane ustawa do wszczecia postgpowania - wilasciwe dla kazdego z trybow
postepowania wraz z informacja wstgpng o zamoOwieniu publicznym, ktorej wzor
okreslony zostat zatagcznikiem nr 4 do Regulaminu - komorka organizacyjna przekazuje
do stanowiska pracy ds. zamowien publicznych celem zaopiniowania pod katem
zgodnosci z przepisami ustawy i Regulaminem.

Po uzyskaniu opinii stanowiska pracy ds. zamdéwien publicznych dokumenty wymagane
ustawa Pzp do wszczgeia postgpowania komorka organizacyjna przedstawia do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego. Informacja wstgpna, o ktorej mowa w ust. 4
przedktadana jest kierownikowi zamawiajgcego do wgladu i nie podlega zatwierdzeniu.

Ogtloszenia 1 informacje, dotyczace postepowania, ktore zgodnie z wymogami ustawy
nalezy niezwlocznie zamie$ci¢ w Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub przekazac¢
Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych lub Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
komorka organizacyjna przekazuje na drukach udostgpnionych przez stanowisko pracy
ds. zamowien publicznych za pokwitowaniem, do tego stanowiska w wersji
elektronicznej. Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych niezwlocznie zamieszcza
powyzsze ogloszenia i informacje odpowiednio w Biuletynie Zamdéwien Publicznych lub
przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych lub Urzgedowi Publikacji Unii
Europiejskie;.

Ogtoszenia, informacje, dokumenty dotyczace postgpowania, ktdre zgodnie z wymogami
ustawy nalezy niezwlocznie zamieszczaé na stronie internetowe] prowadzonego
postgpowania:

1) osoba, o ktorej mowa w ust. 1 — w sytuacji gdy Komisja Przetargowa nie
rozpoczeta pracy lub nie zostata powotana w postgpowaniu;

2) Sekretarz Komisji Przetargowej lub inna osoba wskazana przez Przewodniczacego
Komisji Przetargowej — w sytuacji gdy Komisja Przetargowa rozpoczgta prace

- we wspolpracy 1 pod nadzorem stanowiska pracy ds. zaméwien publicznych
niezwlocznie =~ zamieszcza  na  stronie  znajdujacej si¢  pod  adresem
https://miastokalisz.ezamawiajacy.pl.

W razie braku mozliwosci dokonania czynno$ci przez osoby wymienione w ust. 7 pkt 1
lub 2, czynno$ci te moze wykona¢ samodzielnie pracownik stanowiska pracy ds.
zamoOwien publicznych, o ile posiada mozliwos$ci techniczne do ich dokonania.

Pisma kierowane do wykonawcow w przypadkach, o ktérych mowa w ustawie,
ogloszenia, SWZ oraz pisma kierowane do Urzgedu Zamoédwien Publicznych, Urzedu
Publikacji Unii Europejskiej oraz Komisji Europejskiej podlegaja uzgodnieniu 1
podpisaniu przez stanowisko pracy ds. zamowien publicznych pod katem zgodnosci z
ustawg oraz regulacjami wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie Miasta Kalisza
odnosnie udzielania zamoéwien publicznych. Szczegétowe zasady podpisywania
poszczegbdlnych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego okreslone zostaty w Rozdziale IV Regulaminu.



10. Na pisemny wniosek Przewodniczacego  Komisji  Przetargowej, Zastepcy

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Przewodniczacego Komisji Przetargowej, Sekretarza Komisji Przetargowej, kierownika
komorki organizacyjnej lub jego zastgpcy Wydzial Finansowy udziela niezwtocznie, nie
p6zniej jednak niz w ciggu 2 dni roboczych od otrzymania pisma, pisemnych informacji
zawierajacych termin (data, godzina) uznania rachunku bankowego $rodkami pieni¢znymi
wniesionymi jako wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy oraz
wysoko$¢ §rodkoéw jakimi zostal uznany rachunek bankowy. Informacja moze zawiera¢
tylko date 1 wysokos$¢ srodkow pienieznych jakimi zostat uznany rachunek bankowy, w
przypadku gdy uznanie rachunku nastgpito nie pdzniej niz w dniu poprzedzajacymi termin
sktadania ofert. Wniosek, o ktorym mowa w niniejszym punkcie wystosowany jest do
Wydziatu Finansowego réwniez w przypadku braku ztoZzonych ofert.

Jezeli wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesiono w pieniadzu,
zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy dokonuje Wydzial Finansowy zgodnie z pisemng dyspozycja oséb wskazanych
odpowiednio w § 25 ust. 1 pkt 15 i 16. Przez zwrot wadium lub zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy nalezy rozumie¢ jego zwrot wraz z nalezno$ciami
okreslonymi w art. 98 ust. 4 ustawy Pzp na rachunek bankowy wykonawcy wskazany
w formularzu oferty lub odrebnym oswiadczeniu podpisanym przez umocowane
do reprezentacji wykonawcy osoby.

Okoliczno$¢ zwrotu wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, o ktorych
mowa w ust. 11, Wydzial Finansowy dokumentuje przekazujac komorce organizacyjnej
potwierdzenia dokonania przelewu na rachunek bankowy Wykonawcy Srodkéw
pieni¢znych.

Jezeli wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesiono w formie
innej niz pienigdzu, zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy dokonuje komorka organizacyjna. Przez zwrot wadium lub
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nalezy rozumie¢ ztozenie gwarantowi lub
poreczycielowi o§wiadczenia o zwolnieniu wadium.

Dokumentacj¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego stanowi protokot
z postepowania wraz z zalgcznikami sporzadzony na podstawie wzorow zawartych
w aktach wykonawczych do ustawy Pzp, dokumenty i o$wiadczenia sktadane przez
wykonawcow oraz inne dokumenty dotyczace postegpowania, w szczegolnosci:

1) informacja wstgpna o zamowieniu publicznym wraz z zalgcznikami (w tym
kosztorysami na roboty budowlane);

2) oswiadczenia, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp;

3) zarzadzenie o powolaniu komisji przetargowej wraz z upowaznieniami dla cztonkow
Komisji Przetargowej 1 o§wiadczenia ztozone przez cztonkoéw Komisji przetargowe;;

4) ogloszenia w sprawie zamowienia, informacje wymagane ustawa Pzp, specyfikacja
warunkow zamoéwienia (zwana dalej takze ,,SWZ”), protokoty z przeprowadzonych
negocjacji, pisma 1 informacje, notatki stuzbowe, korespondencja prowadzona
W sprawie postgpowania.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 14 jest przechowywana w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalnos$¢ przez okres wynikajacy z przepisow dotyczacy archiwizacji dokumentow
lub innych odpowiednich przepisow.

Do sporzadzania 1 realizacji umdéw o zamodwienie publiczne nalezy stosowac
w szczegoOlnosci przepisy ustawy Pzp, Kodeksu cywilnego oraz zasady zawarte we
wlasciwych regulacjach obowigzujacych w Urzedzie Miasta Kalisza.
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17. Projekt umowy (projektowane postanowienia umowy), a nastgpnie ostateczny tekst
umowy w sprawie zamowienia publicznego, zgodny z przepisami ustawy oraz innymi
obowigzujacymi przepisami prawa sporzadza komoérka organizacyjna odpowiedzialna za
przygotowywanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego. W umowie nalezy
uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla zamawiajacego, okolicznosci zwigzane z realizowaniem
zamOwienia, m.in.: jego warto$¢, przedmiot, termin realizacji, sposob wykonania 1
odbioru, sposob okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen i1 terminy platnosci,
zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (jezeli dotyczy), przestanki wprowadzenia
zmian do umowy, przewidywane kary umowne, gwarancje i rekojmie (jesli dotyczy).

§o.
1. Zapisy niniejszego paragrafu dotycza wniesienia odwolania:

1) w przypadku niepowotania Komisji Przetargowe] w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego lub

2) przed przystagpieniem Komisji Przetargowej do dokonania pierwszej czynnos$ci, do
jakiej zostala powotana.

2. Osoba, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 w terminie przewidzianym ustawg Pzp wzywa innych
wykonawcow uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego do
przystapienia do postepowania odwotawczego przekazujac im kopie odwotania.

3. Kopi¢ wniesionego odwotania osoba, o ktdrej mowa w ust. 2 przekazuje niezwlocznie
stanowisku pracy ds. zamowien publicznych.

4. Odwotanie jest analizowane niezwtocznie przez kierownika komorki organizacyjnej lub
jego zastepce we wspOlpracy ze stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych 1 w razie
uzasadnionej potrzeby z radcag prawnym, o czym decyduje kierownik komorki
organizacyjnej lub jego zastepca.

5. Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastgpca przekazuje odwolanie wraz ze
swoim stanowiskiem zaopiniowanym przez stanowisko pracy ds. zamowien publicznych 1
w razie potrzeby radcy prawnego, kierownikowi zamawiajacego.

6. W przypadku wyznaczenia terminu posiedzenia Krajowej Izby Odwotawczej w sprawie
wniesionego odwotania kierownik zamawiajagcego wyznacza osoby, ktoére beda
reprezentowaly zamawiajgcego przed Krajowg Izbg Odwotawczg.

7. Osobami, o ktorych mowa w ust. 6 moga by¢ w szczegolnosci:
1) pracownicy komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe;
2) pracownicy stanowiska pracy ds. zamowien publicznych;

3) radcy prawni zatrudnieni w Biurze Radcow Prawnych Urzedu Miasta Kalisza
w przypadku uzasadnionej potrzebys;

4) inne osoby niz wymienione w pkt 1-3, posiadajace stosowne pelnomocnictwo do
wystepowania w imieniu zamawiajacego przed Krajowa Izbg Odwotawcza.

8. Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ w sytuacji wycofania lub zwrotu odwotania.

9. Sposodb postepowania w przypadku wniesienia odwolania w postepowaniu, po
rozpoczeciu pracy przez Komisje Przetargowg okresla § 24 Regulaminu.



§7.

Karta obiegu dokumentéw

Obieg poszczegdlnych dokumentéw w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego
nalezy ewidencjonowa¢ w dokumencie pn. ,,Karta obiegu dokumentow”, ktorej wzor stanowi
zatacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 8.

Zmiany do umowy w sprawie zamowienia publicznego oraz ocena realizacji umowy
i jej przebiegu
1. Zmiana umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego moze nastgpi¢ z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 2 1 3.

2. Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastgpca nadzorujagcy wykonanie zawartej
umowy zobowigzany jest do wskazania na piSmie informacji o =zaistnialych
okolicznosciach faktycznych i prawnych uzasadniajacych zmiang umowy.

3. Pismo, o ktorym mowa w ust. 2 kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca
przedstawia kierownikowi zamawiajagcego wraz z pisemng opinig stanowiska pracy ds.
zamoOwien publicznych co do mozliwosci dokonania zmiany umowy w zgodnos$ci z
przepisami ustawy Pzp.

4. W terminie 20 dni od dnia wykonania umowy komorka organizacyjna zobowigzana jest
do sporzadzenia i przekazania stanowisku pracy ds. zamowien publicznych ogloszenia
o wykonaniu umowy, o ktérym mowa w art. 448 ustawy.

5. W przypadkach wskazanych w ustawie Pzp komoérka organizacyjna zobowigzana jest do
sporzadzenia raportu z realizacji zamdwienia, o ktérym mowa w art. 446 ustawy
w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) zakonczenia umowy w wyniku zlozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej.

§9.

Sprawozdawczo$¢ z zakresu zamowien publicznych

1. Komoérka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia rocznego sprawozdania
z przeprowadzonych postepowan oraz innych informacji dotyczacych zamowien
publicznych wedlug wzoru i terminach okreslonych oddzielnym pismem przez
stanowisko pracy ds. zamowien publicznych.

2. Kierownik zamawiajacego dzialajac poprzez stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych
przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoédwien Publicznych roczne sprawozdanie z postepowan
przeprowadzonych przez zamawiajagcego w danym roku, w terminie okreslonym przez
obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawa.

§ 10.
Odpowiedzialnos¢ za czynnoS$ci zwigzane z udzielaniem
zamoOwien publicznych

Pracownicy zamawiajagcego 1 czlonkowie Komisji Przetargowej za nieterminowe
1 niezgodne z obowigzujagcym prawem oraz Regulaminem wykonywanie przypisanych im
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czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ na
zasadach przewidzianych w odpowiednich przepisach prawa, w szczegdlnosci Regulaminie
Pracy Urzedu Miasta Kalisza oraz przepisach dotyczacych odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych.

1.

§ 11.

Zapisy niniejszego paragrafu dotycza osob wskazanych w art. 56 ust. 1 1 3 ustawy, innych
niz cztonkowie Komisji Przetargowej i maja zastosowanie do czynno$ci zwigzanych
z przeprowadzeniem post¢powania:

1) w sytuacji niepowolania Komisji Przetargowej w postepowaniu o udzielenie
zamoOwienia lub

2) przed przystgpieniem Komisji Przetargowej do dokonania pierwszej czynnosci, do
jakiej zostala powotana.

Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego o$wiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy
1 przekazuja je kierownikowi komorki organizacyjne;.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy osoby,
o ktorych mowa w ust. 1 sktadajg niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o ich istnieniu,
a oSwiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci nie pozniej niz przed zakonczeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego np. niezwtocznie po zakonczeniu
sesji otwarcia ofert.

Os$wiadczenie o istnieniu lub braku okolicznosci o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
osoby, o ktorych mowa w ust. 1 sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa odpowiednio
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, osoba, o ktorej mowa w ust. 1 obowigzana jest do
ponownego ztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa odpowiednio w ust. 3 lub 4.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe,
o ktorej mowa w ust. 1 podlegajacg wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci
o okolicznosciach, o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, powtarza
sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnos$ci faktycznych niemajacych wptywu
na wynik postgpowania.

Odebranie od oséb, o ktorych mowa w ust. 1 oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 2
Regulaminu 1 wilaczenie jej do dokumentacji postgpowania nalezy do obowigzkéw
kierownika komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL 111

§12.
Organizacja i sklad Komisji Przetargowe;j

Z wnioskiem o powotanie Komisji Przetargowej ze wskazaniem co najmniej
Przewodniczacego Komisji Przetargowej, Zastepcy Przewodniczacego Komisji
Przetargowej 1 Sekretarza Komisji Przetargowej wystepuje do kierownika zamawiajacego
kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca.
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Wnhiosek, o ktérym mowa w ust. 1 wnosi si¢ w formie projektu zarzadzenia Prezydenta
Miasta Kalisza, do ktérego majg zastosowanie zasady zawarte w odrebnym zarzadzeniu
dotyczacym procedury tworzenia i1 obiegu zarzadzen obowigzujacym w Urzedzie Miasta
Kalisza.

Przewodniczacym Komisji Przetargowej moze by¢ Wiceprezydent, kierownik komorki
organizacyjnej, jego zastgpca, lub inna osoba wskazana przez Prezydenta lub
Wiceprezydenta petnigcego obowiazki Prezydenta w czasie jego nieobecnosci.

Zastepca Przewodniczacego Komisji Przetargowej moze by¢ w szczegdlnosci
Wiceprezydent, kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastgpca.

Sekretarzem Komisji Przetargowej moze by¢ w szczegdlnosci osoba, o ktorej mowa
w § 5 ust. 1 Regulaminu.

§ 13.
Obowiazki czlonkow Komisji Przetargowej

Cztonkowie Komisji Przetargowej bezstronnie, rzetelnie 1 obiektywnie wykonuja
powierzone im czynno$ci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, wiedza
1 dos$wiadczeniem.

Do obowigzkéw cztonkéw Komisji Przetargowej nalezy w szczegolnosci:
1) czynny udziat w posiedzeniach 1 pracach Komisji Przetargowej;

2) wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji Przetargowej dotyczacych prac
Komisji Przetargowe;j;

3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j
o okolicznosciach uniemozliwiajagcych wykonywanie obowigzkéw cztonka Komisji
Przetargowe;;

4) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji Przetargowej o wszelkich
zauwazonych nieprawidtowos$ciach dotyczacych prowadzonego postgpowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego;

5) w przypadku zaistnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2
lub 3 wustawy, czlonek Komisji Przetargowej obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ o tym pisemnie Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub Zastgpce
Przewodniczacego Komisji Przetargowej, a w przypadku, gdy okolicznosci te
zachodza ~wobec Przewodniczacego Komisji Przetargowej —  kierownika
zamawiajacego, oraz powstrzymac si¢ od udzialu w czynnosciach zwigzanych
z przeprowadzeniem postgpowania.

Czilonkowie Komisji Przetargowej nie moga, bez zgody Przewodniczacego Komisji
Przetargowej, ujawnia¢ zadnych informacji 1 danych zwigzanych z pracami Komisji
Przetargowe;.

Cztonkowie Komisji Przetargowej zobowigzani sa do nie ujawniania informacji i danych,

o ktorych mowa w art. 18 ust. 3, 5 1 6 w trakcie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego, jak i po jego zakonczeniu.
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§ 14.
Prawa czlonkéw Komisji Przetargowej
Czlonkowie Komisji Przetargowej maja prawo w szczeg6lnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentow zwigzanych z pracag Komisji Przetargowej, w tym
do ofert, wniosk6w o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, zatgcznikow,
dokumentow, o$wiadczen, wyjasnien sktadanych przez wykonawcow, opinii bieghych;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji Przetargowe;j.

Cztonkowie Komisji Przetargowej maja prawo zglaszania Przewodniczacemu Komisji
Przetargowej w kazdym czasie:

1) pisemnych uwag i probleméw dotyczacych pracy Komisji Przetargowej,

2) uwag do tresci protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 15.

Cztonkowie Komisji Przetargowej sktadaja, pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za
ztozenie falszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznos$ci, o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy
1 przekazuja je Przewodniczagcemu Komisji Przetargowej, z zastrzezeniem § 17 ust. 3.

Os$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy
cztonkowie Komisji Przetargowej sktadaja niezwtocznie po powzigciu wiadomosci o ich
istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznos$ci nie pdzniej niz przed
zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego np. niezwlocznie po
zakonczeniu sesji otwarcia ofert.

Oswiadczenie o istnieniu lub braku okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy
cztonkowie Komisji Przetargowej sktadaja przed rozpocze¢ciem wykonywania czynnos$ci
zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania.

W przypadku zmiany w zakresie istnienia okoliczno$ci, o ktérych mowa odpowiednio
w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, czlonek Komisji Przetargowej obowigzany jest do
ponownego ztozenia o§wiadczenia, o ktérym mowa odpowiednio w ust. 2 lub 3.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez cztonka
Komisji Przetargowej podlegajacego wylaczeniu po powzigciu przez niego wiadomosci
o okolicznosciach, o ktorych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy, powtarza
sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niemajacych wptywu
na wynik postepowania.

Postanowienia ust. 1-5 stosuje si¢ odpowiednio do oséb wskazanych w art. 56 ust. 11 3
ustawy, innych niz czlonkowie Komisji Przetargowej w sytuacji powotania Komisji
Przetargowej w postgpowaniu.

Z obowigzku ztozenia o$§wiadczen, o ktorych mowa w ust. 1 zwolnieni sg cztonkowie
Komisji Przetargowej, ktorzy ztozyli te o$wiadczenia uprzednio zgodnie z § 11, pod
warunkiem, ze poszczegdlne os$wiadczenia zachowuja aktualno$¢. Postanowienia
ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

13



§ 16.
Odwolanie czlonka Komisji Przetargowej

1. Odwotanie cztonka Komisji Przetargowej w toku postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego moze nastgpi¢ wyltacznie z przyczyn okreslonych w ust. 3 w drodze
zarzadzenia zmieniajacego zarzadzenie o powotaniu komisji przetargowe;j.

2. W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji Przetargowej o$§wiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w § 15 Regulaminu, nieztozZenia takiego o$wiadczenia
w terminie lub ztoZzenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji
Przetargowej niezwlocznie wylacza cztonka Komisji Przetargowej z dalszego udzialu
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

3. Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o odwotanie cztonka Komisji
Przetargowej w przypadku:

1) wylaczenia cztonka Komisji Przetargowej z jej prac;
2) niepodpisania upowaznienia, o ktdrym mowa w § 4 ust. 7;

3) nieusprawiedliwione] nieobecno$ci na dwoch kolejnych posiedzeniach Komisji
Przetargowe;;

4) naruszenia przez czlonka Komisji Przetargowe] obowigzkow wynikajacych
z Regulaminu;

5) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udzial w pracach Komis;ji
Przetargowe;.

§17.
Przewodniczgcy Komisji Przetargowej

1. Pracami Komisji Przetargowej kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowe;.
2. Do zadan Przewodniczacego Komisji Przetargowej nalezy w szczego6lnosci:
1) wyznaczenie miejsc 1 termindow posiedzen Komisji Przetargowe;j;
2) prowadzenie posiedzen Komisji Przetargowe;;

3) odebranie od cztonkéw Komisji Przetargowej oraz innych oso6b wskazanych
w art. 56 ust. 1 1 3 ustawy Pzp os$wiadczen, o ktorych mowa w § 15 Regulaminu
1 wlaczenie ich do dokumentacji postgpowania;

4) podzial pomigdzy cztonkow Komisji Przetargowej prac podejmowanych w trybie
roboczym,;

5) przedktadanie kierownikowi zamawiajagcego do zatwierdzenia dokumentéw
przygotowanych przez Komisj¢ Przetargowa;

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokolu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

7) informowanie kierownika zamawiajagcego o wystgpujacych istotnych problemach
dotyczacych pracy Komisji Przetargowej;
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8) nadzoér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zamdéwienia publicznego.

3. Przewodniczacy Komisji Przetargowej sktada kierownikowi zamawiajacego osSwiadczenia,

Do

o ktérych mowa w § 15 Regulaminu. W przypadku wystapienia okolicznos$ci powodujacej
wytaczenie z postgpowania Przewodniczacego Komisji Przetargowej, Przewodniczacy lub
Zastgpca Przewodniczacego Komisji Przetargowej zglasza ten fakt kierownikowi
zamawiajacego, ktoéry go odwotuje 1 powotuje nowego Przewodniczacego Komisji
Przetargowej w drodze zarzadzenia.

§ 18.
Sekretarz Komisji Przetargowej

obowigzkow Sekretarza Komisji Przetargowej nalezy:
1) prowadzenie na biezaco protokotu postgpowania;

2) organizowanie — Ww uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji Przetargowej —
posiedzen Komisji Przetargowe;;

3) opracowanie projektow  dokumentow przygotowywanych przez Komisje,
w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji Przetargowej;

4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji Przetargowe;j;

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Komisji
Przetargowe;;

6) przygotowywanie projektu wyjasnien tre§ci SWZ lub zmian SWZ;

7) nadzorowanie dostgpu do dokumentacji postepowania.

§ 19.
Tryb pracy Komisji Przetargowej
Komisja Przetargowa rozpoczyna prac¢ z chwilg przystgpienia do dokonania pierwszej
czynnosci, do jakiej zostata powolana przez kierownika zamawiajacego.

Komisja Przetargowa konczy prace z chwila wykonania ostatniej czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

Komisja Przetargowa wykonuje powierzone jej czynnosci i podejmuje decyzje
W obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow, nie mniej jednak niz 3.
Komisja Przetargowa podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosow w glosowaniu

jawnym. W przypadku réwnej ilosci glosow, rozstrzyga glos Przewodniczacego Komisji
Przetargowej. Cztonek Komisji Przetargowej nie moze wstrzymac si¢ od gtosu.

. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postgpowaniu wymaga wiadomosci

specjalnych, Przewodniczacy Komisji Przetargowej zwraca si¢ do kierownika
zamawiajgcego z pisemnym wnioskiem o zasiggnigcie opinii bieglego.

Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
- o ile jest to mozliwe - szacowane koszty wynagrodzenia bieglego 1 wskazanie
kandydatury biegtego.
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7. Biegly przedstawia swoje opinie na piSmie, a na zadanie Komisji Przetargowej moze
uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem doradczym.

8. Postanowienia § 15 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§ 20.
Protokol postepowania o udzielenie zamowienia

1. Protokot postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa
w art. 71 ust. 1 ustawy Pzp prowadzi Sekretarz Komisji Przetargowe;.

2. Zasady podpisywania, parafowania protokotu okresla § 25 ust. 1 pkt 17.

§ 21.
Informowanie o pracach Komisji

......

Przewodniczacy Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca
Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

§22.
Otwarecie ofert i wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu

1. Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej, a w razie ich nieobecnosci Sekretarz Komisji Przetargowej zobowigzany
jest:

1) zapewni¢, aby otwarcie ofert nastgpito w terminie, o ktérym poinformowano
wykonawcow;

2) najpdzniej bezposrednio przed otwarciem ofert upubliczni¢ kwote, jakg zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia;

3) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firme) 1 adres (siedzibe) wykonawcy
oraz informacje dotyczace ceny oferty, a takze zawarte w ofercie informacje na
podstawie ktorych oferta bedzie oceniana w kryteriach oceny ofert, o ile nie jest
znaczaco utrudnione.

2. Z czynnosci otwarcia ofert Sekretarz Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobecnosci
jeden z cztonkéw Komisji Przetargowej sporzadza ,,Protokot z otwarcia ofert”, ktdrego
wzdr stanowi zatgcznik nr 6 Regulaminu oraz informacje, o ktérej mowa w art. 81 ustawy
oraz art. 222 ust. 5 ustawy. W przypadku gdy nie ztozono Zadnej oferty protokotu z
otwarcia ofert nie sporzadza sig.

3. Otwarcie ofert powinno nastgpowaé w pelnym skladzie Komisji Przetargowe;,
z wylaczeniem przypadkéw nieobecno$ci cztonka Komisji Przetargowej spowodowane;j
w szczegdlnosci nieobecnoscig w pracy, zdarzeniem losowym, konieczno$cig wykonania
w tym czasie innych obowigzkéw stuzbowych.

§ 23.
Komisja Przetargowa w szczegolnosci:

1) szczegdtowo zapoznaje si¢ z ofertami, wnioskami o dopuszczenie do udzialu
W postepowaniu oraz opiniami biegtych (jezeli byli powotani);

2) ocenia wykonawcow pod katem spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, braku
podstaw do wykluczenia z postepowania;
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3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcoéw do
ztozenia lub uzupeklienia Iub wyjasnienia dokumentow wymaganych od
wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

4) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o zatwierdzenie pisma o poprawieniu
omytek, o ktérych mowa w art. 223 ust. 2 ustawy Pzp;

5) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

6) wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp;

7) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie skierowania do
wykonawcow wniosku o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu
waznosci wadium;

8) przygotowuje propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do
kierownika zamawiajgcego o uniewaznienie postgpowania.

§ 24.
Postepowanie w przypadku wniesienia odwolania w sytuacji, gdy Komisja Przetargowa
rozpoczela prace

1. W przypadku wniesienia odwotania Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastgpca
Przewodniczacego Komisji Przetargowej niezwtocznie przekazuje pozostatym cztonkom
Komisji Przetargowej tres¢ wniesionego odwotania.

2. W terminie przewidzianym ustawa Pzp Sekretarz Komisji Przetargowej wzywa innych
wykonawcow uczestniczacych w postegpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego
do przystapienia do postepowania odwotawczego przekazujac im kopig odwotania.

3. Kopi¢ wniesionego odwotania Sekretarz Komisji Przetargowej przekazuje niezwlocznie
stanowisku pracy ds. zamoéwien publicznych.

4. Odwotanie jest analizowane niezwlocznie przez Komisj¢ Przetargowa we wspotpracy ze
stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych i w razie potrzeby z radca prawnym,
o czym decyduje Przewodniczacy Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobecnos$ci
Zastepca Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

5. Przewodniczacy Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego Komisji Przetargowej przekazuje odwolanie wraz ze stanowiskiem
Komisji Przetargowej zaopiniowanym przez stanowisko pracy ds. zamowien publicznych
1 w razie uzasadnionej potrzeby radc¢ prawnego kierownikowi zamawiajacego.

6. W przypadku wyznaczenia terminu posiedzenia Krajowej Izby Odwotawcze; w sprawie
wniesionego odwotania, kierownik zamawiajacego wyznacza osoby, ktore beda
reprezentowaly zamawiajgcego przed Krajowg Izbg Odwotawczg.

7. Osobami, o ktorych mowa w ust. 6 moga by¢ w szczegolnosci:
1) pracownicy Komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe;
2) pracownicy stanowiska pracy ds. zamowien publicznych;

3) radcy prawni zatrudnieni w Biurze Radcow Prawnych Urzedu Miasta Kalisza
w przypadku uzasadnionej potrzebys;
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4) 1inne osoby niz wymienione w pkt 1-3, posiadajace stosowne pelnomocnictwo do
wystepowania w imieniu zamawiajacego przed Krajowg Izbg Odwotawcza.

8. Przepisu ust. 5 nie stosuje si¢ w sytuacji wycofania lub zwrotu odwotania.

1.

ROZDZIAL 1V

§ 25.

Szczegolowe zasady podpisywania poszczegdélnych dokumentéow zwigzanych z prowa-
dzeniem postepowania o udzielenie zamowienia na zasadach okreslonych

w Regulaminie.

Dokumenty na okoliczno$§¢ sporzadzenia, sprawdzenia i1 zatwierdzenia wedlug
przydzielonych czynnos$ci dla osdb uczestniczacych w postepowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego - w niZej wymienionej kolejnosci parafuja lub podpisuja:

1) specyfikacja warunkow zamowienia (SWZ) albo opis potrzeb 1 wymagan:

a)

b)

kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub jego zastepca badz
Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej — parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje
1 umieszcza datg,

stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszcza date,

radca prawny — projekt umowy stanowiagcy zatacznik do SWZ — parafuje na
kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje,

Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona — projekt umowy
stanowiacy zalacznik do SWZ na ostatniej stronie podpisuje,

Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie — zatwierdza podpisem i umieszcza date;

2) zaproszenie do negocjacji, zaproszenie do sktadania ofert:

a)

b)

c)

kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub jego zastepca badz
Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej — parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje
1 umieszcza datg,

stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszcza datg,

Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie - zatwierdza podpisem i umieszcza date;

3) wyjasnienia dotyczace tresci SWZ albo opisu potrzeb i wymagan, a takze zmiany
SWZ albo opisu potrzeb i wymagan:

a)

b)

kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub jego zastgpca badz
Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej - parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje
1 umieszcza date,

stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza date,
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4)

S)

6)

7)

8)

9)

c) radca prawny — podpisuje, gdy wyjasnienia lub pismo zmieniajgce treS¢ SWZ
dotyczy zapiséw projektu umowy w aspekcie formalno-prawnym,

d) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komodrke organizacyjng prowadzaca
postepowanie — zatwierdza podpisem,;

informacja o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacjg
zamoOwienia — Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego
Komisji Przetargowej, a w razie ich nieobecnosci Sekretarz Komisji Przetargowej —
podpisuje;

protokoét z otwarcia ofert:
a) obecni na otwarciu ofert cztonkowie Komisji Przetargowej — podpisuja,

b) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje 1 umieszcza date;

informacja, o ktorej mowa w art. 222 ust. 5 ustawy Pzp:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej, a w razie ich nieobecnosci Sekretarz Komisji Przetargowej parafuje
na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza date;

b) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje 1 umieszcza date;

informacj¢ o zlozonych wnioskach o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub
ofertach, o ktorej mowa w art. 81 ust. 1 ustawy Pzp:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej, a w razie ich nieobecno$ci Sekretarz Komisji Przetargowej —
parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje 1 umieszcza date oraz
przekazuje w postaci elektronicznej do stanowiska pracy ds. zamowien
publicznych;

b) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszcza date;

informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu
oferty lub uniewaznieniu postgpowania:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje 1 umieszcza date,

b) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza datg,

c) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komodrke organizacyjng prowadzaca
postepowanie - zatwierdza podpisem;

korespondencj¢ w sprawie podpisania umowy, w tym w drogg elektroniczng prowadzi
— Sekretarz Komisji Przetargowej lub Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub
Zastgpca Przewodniczacego Komisji Przetargowej, a w razie ich nieobecno$ci inny
cztonek Komisji, kierownik komoérki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub jego
zastepca,

10) pismo okreslajace sposob oraz forme udost¢pnienia protokotu postepowania wraz

z zalacznikami, o ile nie =zawieraja informacji stanowigcych tajemnice
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji:
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a) w trakcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego: Przewodniczacy
Komisji Przetargowej lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji Przetargowe;,
a w razie ich nieobecnosci Sekretarz Komisji Przetargowej — podpisuje,

b) po zakonczeniu postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego: kierownik
komorki organizacyjnej przygotowujacej] SWZ lub jego zastepca;

11) dokumenty, informacje zwigzane z prowadzeniem negocjacji przez Komisj¢
Przetargowa w formie pisemnej — Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca
Przewodniczacego Komisji Przetargowej — podpisuje;

12) umowa w sprawie zamowienia publicznego:

a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub jego zastgpca —
parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza datg,

b) stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje 1 umieszcza date,

¢) radca prawny — parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje,

d) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona sktada kontrasygnate,

e) Prezydent, Wiceprezydent nadzorujagcy komodrke organizacyjng prowadzaca

postepowanie i kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej postgpowanie
lub jego zastepca (zgodnie z posiadanym upowaznieniem) — zawiera Umowe;

13) ogloszenie o zamowieniu, ogloszenie o udzieleniu zamowienia, ogloszenie o wyniku
postepowania, ogloszenie o zmianie umowy, ogloszenie o wykonaniu umowy lub
ogloszenie o zmianie ogloszenia, ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy,
zawiadomienie, o ktorym mowa w art. 262 ustawy:

a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub jego zastgpca —
parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza datg,

b) stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje 1 umieszcza date;

14) raport z realizacji zamOwienia:
a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub jego zastgpca —
parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza datg,
b) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza datg;

15) pismo do Wydziatu Finansowego z prosba o zwrot wadium wniesionego w pienigdzu
— Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej badz kierownik komoérki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub jego
zastepca — podpisuje;

16)pismo do Wydzialu Finansowego z prosba o zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy wniesionego w pieniagdzu — kierownik komorki organizacyjnej
nadzorujacej wykonanie zamowienia lub jego zastgpca — podpisuje;

17) protokoét z postepowania:

a) Komisja Przetargowa — podpisuje w miejscach do tego przewidzianych w tresci
protokotu,

b) w trakcie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego: Przewodniczacy
Komisji Przetargowej — dodatkowo parafuje na kazdej ze stron,
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c) po zakonczeniu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego: kierownik
komorki organizacyjnej lub jego zastgpca — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie protokotu podpisuje i umieszcza date,

d) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej ze stron, a na
stronie  zawierajacej  zatwierdzenie prac  komisji  przetargowej/oséb
wykonujacych czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania oraz
na ostatniej protokotu stronie podpisuje i umieszcza date,

e) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie — zatwierdza 1 umieszcza date w miejscach do tego
przewidzianych w tresci protokotu;

18) pisma wymienione w ustawie Pzp lub aktach wykonawczych do niej wydanych,
a nie wymienione w niniejszym paragrafie kierowane do wykonawcy:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej badz kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub
jego zastgpca — parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje
1 umieszcza date,

b) stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje 1 umieszcza date,

c) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie — zatwierdza podpisem;

19) pisma zwigzane z postgpowaniem niewymienione w ustawie Pzp lub aktach
wykonawczych do niej wydanych i niewymienione w niniejszym paragrafie:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej badz kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub
jego zastgpca — parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje
1 umieszcza datg,

b) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza datg;

20)pisma zwigzane z postgpowaniem odwotawczym stanowigce odpowiedz na
korespondencj¢ kierowana z Krajowej Izby Odwotawczej lub Urzgdu Zamowien
Publicznych, w tym wezwanie okreslone w art. 524 ustawy Pzp, z wylaczeniem
pisma, o ktorym mowa w art. 521 ust. 1 ustawy Pzp:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej badz kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub
jego zastgpca — parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje
1 umieszcza datg,

b) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza datg;
21) pismo, o ktorym mowa w art. 521 ust. 1 ustawy Pzp:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej lub Sekretarz Komisji Przetargowej badz kierownik komorki
organizacyjnej przygotowujacej SWZ lub jego zastgpca — parafuje na kazdej
stronie, a na ostatniej stronie podpisuje i umieszcza datg,

b) stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych — parafuje na kazdej stronie,
a na ostatniej stronie podpisuje 1 umieszcza date;

c) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie — zatwierdza podpisem.
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2. Dokumenty, ktore nie posiadaja wskazanego miejsca na podpis osoby sporzadzajacej
winny by¢ zaparafowane przez sporzadzajacego zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w Urzedzie Miasta Kalisza.

3. W przypadkach, o ktéorych mowa w § 4 ust. 6-7 podpis kierownika komorki
organizacyjnej lub jego zastepcy na dokumentach, o ktorych mowa w ust. 1 zastgpuje sie
podpisem odpowiednio osoby wykonujacej czynnosci w  postepowaniu lub
Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub Zastgpcy Przewodniczacego Komisji
Przetargowe;.

4. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcy czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 9, 15, 16, 19, 20, 1 21 moze dokonywa¢ rowniez osoba
posiadajaca upowaznienie od kierownika komorki organizacyjnej.

ROZDZIAL V

Zamowienia publiczne udzielane na zasadach szczegdlnych

§ 26.
Zamowienia publiczne, o ktorych mowa w art. 11 ust. 5 ustawy Pzp

1. Zamoéwienia, o ktorych mowa w art. 11 ust. 5 ustawy Pzp o wartosci przekraczajacej
170 000,00 PLN netto a mniejszej niz progi unijne nalezy udziela¢ z uwzglednieniem
ponizszych zasad:

1) ogtoszenie o udzielanym zamdéwieniu nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej
zamawiajacego,

2) zamowienie nalezy udzieli¢ w sposob zapewniajacy przejrzystosc, rowne traktowanie
podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamodwienia oraz z uwzglednieniem
okolicznos$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie,

3) niezwlocznie po zawarciu umowy o wykonanie zamoOwienia nalezy zamieS$ci¢ na
stronie internetowej zamawiajacego informacj¢ o udzieleniu zamdéwienia zawierajaca:
nazwe (firme¢) albo imi¢ 1 nazwisko podmiotu, z ktorym zamawiajacy zawart umowe
0 wykonanie zamowienia,

4) w przypadku podjecia decyzji o nieudzieleniu zamoOwienia nalezy zamie$cié
niezwlocznie na stronie internetowej zamawiajacego informacj¢ o nieudzieleniu
zamoOwienia.

2. Wyboru wykonawcy dokonuje co najmniej dwoch pracownikéw danej komorki
organizacyjnej, wyznaczonych przez kierownika tej komorki organizacyjnej lub jego
zastepce, a wybor zatwierdza kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca.

3. W wyborze wykonawcy, o ktorym mowa w ust. 2 moga bra¢ udziat takze osoby
niebedace pracownikami danej komorki organizacyjnej, o ile wyraza na to zgode.

4. Z przeprowadzonych czynnos$ci wyboru wykonawcy w trybach i1 na zasadach, o ktérych
mowa wyze] nalezy sporzadzi¢ protokol, ktorego minimalng tres¢ okresla zatacznik
nr 8 do Regulaminu.

5. Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastgpca wyznacza pracownika do wykonania
czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2-4.

6. Prezydent moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania zasad przewidzianych
w ust. 1.

22



7.

10.

Decyzj¢ o udzieleniu zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 6, dokumentuje si¢
w postaci informacji sporzadzanej przez kierownika komorki organizacyjnej, podlegajace;j
zaopiniowaniu przez stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i zatwierdzeniu przez
Prezydenta lub Wiceprezydenta nadzorujagcego komorke organizacyjng udzielajaca
zamowienia. W informacji nalezy w szczegolnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania zasad przewidzianych w ust. 1.

ZamoOwienia, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy ewidencjonowaé w rejestrze, o ktorym
mowa w § 2 ust. 1 pkt 2.

Procedur¢ udzielenia zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 komorka
organizacyjna uzgadnia ze stanowiskiem pracy ds. zamdwien publicznych pod wzgledem
zgodno$ci z ustawg Pzp oraz Regulaminem.

Zamoéwienia wspotfinansowane ze Srodkow europejskich lub innych mechanizmoéw
finansowych udzielane sa z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych 1 dokumentéw okreslajagcych sposob udzielania takich zaméwien, ktére maja
pierwszenstwo przed zasadami okre§lonymi w niniejszym paragrafie.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 27.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem majg zastosowanie odpowiednie przepisy
prawa, w tym ustawa Pzp.

Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonanie wedhug zasad 1 trybu wtasciwych do jego
wprowadzenia.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski
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Zalacznik nr 1

REJESTR POSTEPOWAN!
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci rownej lub przekraczajacej 170 000, PLN netto
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ ...,
ROK .........
Wybrany wykonawca
, adres)*
Rodzaj Szacunkowa Wartosé (nazwa, adres)
Oznaczegle Rodzaj zamowienia Nazwa nadana zamowieniu lub okre$lenie przedmiotu wa}rto.sc . Ud21f‘1°,“°8°7 data zawarcia umowy Uwagi’
Lp. Sprawy rocedury’ zaméwienia’® zamoOwienia zamOwienia
/postepowania p y (dostawa/ustuga/ (netto) w PLN lub podst . L
roboty budowlane)* PLN® (netto | brutto) ub podstawa uniewaznienia
postgpowania wraz z datg
uniewaznienia
1 2 3 4 5 6 7 8 9

'w rejestrze postgpowan nalezy wpisa¢ wszystkie udzielone zamowienia, a w przypadku gdy komorka organizacyjna wszczgte postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego uniewaznita lub anulowata nalezy w
kolumnie ,,Wybrany wykonawca” wpisa¢ informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania (data i podstawa prawna uniewaznienia), zachowujac cigglo$¢ numeracji w kolumnie pn. ,,Lp.”

2 Nalezy wpisa¢ oznaczeniem sprawy/postgpowania zgodnie z obowigzujacym JRWA (Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt) i zgodnie z rejestrem prowadzonych spraw.

3 Whisac jedna z procedur: Tryb podstawowy bez negocjacji, Tryb podstawowy z opcja negocjacji, Tryb podstawowy z negocjacjami, Partnerstwo innowacyjne, Negocjacje bez ogloszenia, Zamowienie z wolnej reki,
Przetarg nieograniczony, Przetarg ograniczony, Negocjacje z ogloszeniem, Dialog konkurencyjny.

4 Whpisa¢ tylko jedng wartosé.

5 Nalezy rowniez poda¢ gtéwny kod CPV.

8 Szacunkowa warto$¢ zaméwienia wyliczona zgodnie z zapisami ustawy Prawo zamowien publicznych. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia powinna by¢ rowna lub przekracza¢ kwote 170 000,00 PLN netto.

7 Whpisa¢ catkowita warto$¢ netto oraz brutto zawartej umowy.

8 Whisa¢ réwniez nazwy i adresy wszystkich wykonawcow wspdlnie ubiegajacych si¢ o udzieleniu zamoéwienia, tj. wspolnikow spotki cywilnej lub uczestnikow konsorcjum (jezeli dotyczy).

Wplsac m.in. termin reahzacp zamowienia.
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Zalacznik nr 2

REJESTR ZAMOWIEN"
udzielanych bez stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 9-14 ustawy Prawo zamdwien publicznych
NAZWA KOMORKI ORGANIZACYINEJ .....oiiiiiiiiiiiii .
ROK .........
Wybrany wykonawca
Podstawa Rodzaj Szacunkowa Warto$¢ (nazwa, adres) '°
. rawna dwieni . s . §¢ i .
Oznaczenie prawna zamowienia Nazwa nadana zamoéwieniu lub okreslenie przedmiotu wgrtf)sc. Udz{el‘?“eg" . . r . . 17| Uwagi
Lp. " wylaczenia ... zamoOwienia'* zamOwienia!® | data udzielenia zamodowienia
sprawy . zamoOwienia
stosowania (dostawa/ustuga/ (netto) w PLN
ustawy 12 roboty budowlane)I 3 PLN (netto / brutto) lub informacja 0
nieudzieleniu zamowienia'®
1 2 3 4 5 6 7 8 9

10w rejestrze postgpowan nalezy wpisa¢ wszystkie udzielone zamowienia, a w przypadku gdy komorka organizacyjna wszczete postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego uniewaznita lub anulowata nalezy w
kolumnie ,,Wybrany wykonawca” wpisa¢ informacj¢ o nieudzieleniu zaméwienia zachowujac ciagto$é numeracji w kolumnie pn. ,,.Lp.”

1 Nalezy wpisa¢ oznaczenie sprawy zgodnie z obowigzujacym JRWA (Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt) i zgodnie z rejestrem prowadzonych spraw.

12 Whisa¢ podstawe prawng sposrod przewidzianych w art. 9-14 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

13 Whisaé tylko jedng warto$¢.

14 Szacunkowa warto$é zaméwienia musi by¢ rowna lub przekracza¢ 170 000,00 PLN netto.

15 Whpisa¢ catkowitg warto§¢ netto oraz brutto zawartej umowy.

16 Whpisa¢ réwniez nazwy i adresy wszystkich wykonawcoéw wspdlnie ubiegajacych si¢ o udzieleniu zaméwienia, tj. wspolnikow spotki cywilnej lub uczestnikéw konsorcjum (jezeli dotyczy).

17 Whpisa¢ dat¢ zawarcia umowy- w przypadku braku umowy wpisac date zlecenia lub datg zaciagnigcia zobowiazania (np. wskazana w fakturze wykonawcy, gdy jest ona jedynym dokumentem stwierdzajacym zlecenie
zamOwienia).

18 Uzupetni¢ w podanym zakresie w sytuacji, gdy sprawie nadano oznaczenie, a nie doszto do udzielenia zamowienia, patrz takze przypis 10.
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Zalacznik nr 3

REJESTR ZAMOWIEN *

udzielanych bez stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych na podstawie przepiséw odrgbnych

ROK .........
Wybrany wykonawca
. oz 26
Podstawa Rodzaj Szacunkowa Warto$¢ (nazwa, adres)
. rawna zamoOwieni L. , . . $¢6 zielon .
Oznaczenie P . amowienia Nazwa nadana zamoéwieniu lub okreslenie przedmiotu wa}rtqsc . ud 'elo eg‘; . . .. . 5| Uwagi
Lp. 20 wylaczenia o3 zamoOwienia zamOwienia data udzielenia zamowienia
sprawy . zamoOwienia
stosowania (dostawa/ustuga/ (netto) w PLN
ustawy” roboty bua’owlane)22 PLN* (netto / brutto) lub informacja 0
nieudzieleniu zamowienia®®
1 2 3 4 5 6 7 8 9

19w rejestrze postgpowan nalezy wpisa¢ wszystkie udzielone zaméwienia, a w przypadku gdy komérka organizacyjna wszczgte postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego uniewaznita lub anulowata nalezy w
kolumnie ,,Wybrany wykonawca” wpisa¢ informacj¢ o nieudzieleniu zaméwienia zachowujac ciagto$é numeracji w kolumnie pn. ,,.Lp.”

20 Nalezy wpisa¢ numer postgpowania zgodnie z obowigzujacym JRWA (Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt) i zgodnie z rejestrem prowadzonych spraw.

2 Whisaé podstawe prawng (zawarta w przepisach innych niz ustawa Prawo zamowien publicznych.

2 Whisac tylko jedng wartos$¢.

2 Nalezy rowniez w tym miejscu poda¢ gtowny kod CPV.

2 Szacunkowa warto$é zamowienia musi by¢ réwna lub przekracza¢ 170 000,00 PLN netto.

» Wpisa¢ catkowitg warto§¢ netto oraz brutto zawartej umowy pisemnej, zlecenia, umowy ustnej dorozumianej, innej formy porozumienia.

% Whpisa¢ réwniez nazwy i adresy wszystkich wykonawcow wspolnie ubiegajacych si¢ o udzieleniu zaméwienia, tj. wspolnikow spotki cywilnej lub uczestnikéw konsorcjum (jezeli dotyczy).

2 Whpisa¢ dat¢ zawarcia umowy- w przypadku braku umowy wpisac date zlecenia lub datg zaciagnigcia zobowiazania (np. wskazana w fakturze wykonawcy, gdy jest ona jedynym dokumentem stwierdzajacym zlecenie
zamowienia).

3 Uzupetni¢ w podanym zakresie w sytuacji, gdy sprawie nadano oznaczenie, a nie doszto do udzielenia zamowienia, patrz takze przypis 19.
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Zalacznik nr 4

Oznaczenie sprawy: ............

1.

(komorka organizacyjna)

INFORMACJA WSTEPNA O ZAMOWIENIU PUBLICZNYM

Okreslenie przedmiotu zamowienia

1.1. Nazwa nadana zamowieniu:

1.2. Rodzaj zamoéwienia:
|| dostawy [ | ustugi | roboty budowlane

1.3. Planowany termin wykonania ZamOWICNIA: ..........cceeeereeriuieeiieeerireerreenreesseesseesseeeseeessneenes
(okreslony w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze
wskazanie daty wykonania zamowienia jest uzasadnione obiektywna

przyczyng)

1.4. Powody niedokonania podziatu zamowienia na czesci (jezeli dotyczy):

Warto$¢ zaméwienia

2.1. Szacunkowa  warto§¢  zamdwienia  (bez  podatku od towardéw i  ustug)

WYNOST weveeiieiireriieenreesreeereeereeeeeeeeneenes PLN, co stanowi rdwnowarto$¢ ...........ccceeeveernrennne
euro (Kurs euro - ..........ceevvnvnnenn. ).
2.2. Ustalenia szacunkowej wartosci zamoOwienia dokonano na podstawie:

(wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy)

2.3. Zamawiajacy udziela zaméwienia w czg$ciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrgbnego
postepowania: TAK/NIE (niewtasciwe skresli¢)

2.4. Kwota brutto, jaka zamierza si¢ przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia wynosi: ......... PLN
(nie dotyczy udzielenia zamowienia w trybie zamowienia z wolnej reki).

Inne informacje

3.1. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia publicznego:

(poda¢ wyczerpujaco uzasadnienie faktyczne)
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3.3. Informacje na temat wspotfinansowania/finansowania zamoéwienia ze srodkow zewngtrznych:

(jezeli dotyczy, podac¢ nazwe projektu, programu w ramach ktorego zostanie udzielone
wspotfinansowanie/finansowanie lub nazwg instytucji ktora udziela wspotfinansowania/finansowania)

3.4. Sposob, w jaki zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu zamowienia wymagania jakosciowe
odnoszace si¢ co najmniej do gtdwnych elementoéw sktadajacych si¢ na przedmiot zamdwienia
- w przypadku stosowania ceny jako jedynego kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajacej 60% tj. wymog art. 246 ust. 2 ustawy Pzp (jesli dotyczy):

3.5. Analiza potrzeb i wymagan:

(jesli dotyczy, wskazaé elementy okreslone w art. 83 ust 2 i 3 ustawy Pzp)

3.6. Zamoéwienie zostato ujgte w planie postepowan (dalej planie):

|| tak, postepowanie zostalo ujete w planie, a informacje zawarte w planie nie wymagajga
aktualizacji,

|| tak, postgpowanie zostalo ujete w planie, ale informacje zawarte w planie wymagaja
aktualizacji zgodnie z niniejszg informacja,

__| nie, postepowanie nalezy wprowadzié¢ do planu, zgodnie z niniejsza informacja.

3.7. Informacja o wykonawcach, ktorych nalezy zawiadomi¢ o wszczeciu postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego (art. 262 ustawy Prawo zamowien publicznych):

(jesli dotyczy, wskaza¢ nazwy i aktualne adresy wykonawcow)

3.8. Zamawiajacy uwzglednia aspekty spoteczne, srodowiskowe lub etykiety w opisie przedmiotu
zamoOwienia (zaznaczy¢ wlasciwe).

" ]JTAK [ INIE
Jezeli TAK:

Zamawiajacy, uwzglednit wymagania w zakresie dostepnosci dla  0sob
]  niepelnosprawnych oraz projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich

uzytkownikow, zgodnie z art. 100 ust. 1 ustawy

Zamawiajacy okreslit wymagania dotyczace wydajnosci lub funkcjonalnosci,
[] zgodnie z art. 101 ust. 1 ustawy.
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3.9. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawy:

(imig¢ i nazwisko, stanowisko, numer telefonu)

Zatacznikiz ...l

Oswiadczam, ze zataczone dokumenty niezbedne do wszczecia postgpowania (w tym: SWZ, projekt umowy,
dokumentacja techniczna i technologiczna) spelniaja wymagania ustawy Prawo zamoéwien publicznych
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. wraz z aktami wykonawczymi do wyzej wymienionej ustawy w zakresie opisu
przedmiotu zamowienia (art. 99-103 ustawy), analizy potrzeb i wymagan (jezeli dotyczy) oraz warunkdéw udziatu

w postepowaniu (art.112-117 ustawy).

(data, podpis, pieczqtka osoby uprawnionej)
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Zalacznik nr 5

WO. ...

Kalisz, dnia ....................

Pani/Pan

OzZnaczenie SPrawy: ......o.eveveerenennenennenennn

Drziatajac na podstawie art. 52 ust. 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych powierzam Panu/Pani nast¢pujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego:

- ztozenie o§wiadczen wymaganych przepisami o zamédwieniach publicznych;

- wystepowanie do kierownika zamawiajacego o wylaczenie z postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o okoliczno$ciach, okreslonych w przepisach o
zamowieniach publicznych, a majacych wplyw na wynik postepowania;

- dokonywanie badania i oceny ofert wykonawcow tak, aby ewentualne uniewaznienie postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego, nastepowato tylko w przypadkach okreslonych w przepisach o
zamoOwieniach publicznych;

- wykonywanie czynno$ci w czasie prac w komisji przetargowej w sposob zapewniajacy prawidlowe
zakwalifikowanie ofert do dalszych prac komisji oraz wybor najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

oraz upowazniam do przetwarzania danych osobowych w ramach wyzej wymienionego postepowania o

udzielenie zamdwienia publicznego.

(podpis kierownika zamawiajacego)

Jako cztonek Komisji Przetargowej przyjmuj¢ wyzej wymienione obowigzki i zwigzang z nimi
odpowiedzialno§¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, okreslong w ustawie z dnia 17
grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, tj. stosownie do

postanowien art. 4 i art. 4a tej ustawy.
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Zobowiazuje si¢ do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach
komisji przetargowej, jak i nie ujawniania informacji, o ktérych mowa w art. 18 ust. 3, 5 i 6 ustawy
z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych w trakcie postepowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego, jak i po jego zakonczeniu.

Kalisz,dnia ........................

(podpis osoby przyjmujacej upowaznienie)
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Zalacznik nr 6

Kalisz,dnia . ................

PROTOKOL Z OTWARCIA OFERT

Kwota, ktéra zamawiajacy (Miasto Kalisz) zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
ZAMOWICTIA: ...uviniitiii i

Otwarcie ofert rozpoczeto si¢ w dniu ... o godzinie ..., a zakonczyto o godzinie: .....

Zestawienie zlozonych ofert do uptywu terminu sktadania ofert ':

Firma (nazwa) i siedziba Kraj OWY umer
Lp. wykonawe identyfikacyjny
Y Y (NIP/REGON)

INNE 1N OTMACT: . ...t e e e

L e

2 e

T e

N e
(imig¢ i nazwisko) (podpis)

1. W tabeli oprocz firmy (nazwy) i siedziby wykonawcy nalezy poda¢ informacje dotyczace ceny oraz informacje na
podstawie ktorych oferta bedzie oceniana w kryteriach oceny ofert, o ile nie jest to znaczaco utrudnione np. wigzatoby si¢
to z przeniesieniem duzej czesci oferty do tabeli.
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Zalacznik nr 7

O2ZNACZENIC SPIAWY: .eeeeveeerrreerreeereenereesveesveenns

KARTA OBIEGU DOKUMENTOW

zwigzanych z postepowaniem o udzielenie ZamOWIENIa PUDIICZNEZO PIN. ..eevviiviieriiiiiiiiieieeiteeste et eeteeteeteesteeste e te e be e teesseesseesseesseessaasseessassaesseasseesseesssessaessenns

Nazwa Imie i nazwisko osoby, ktorej Data Podpis Data Podpis

Lp. . . . .
P dokumentu przekazywany jest dokument otrzymania pracownika Zwrotu pracownika
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Zalacznik nr 8

OZNACZENIE SPTAWY: ..veveirreieeeeieeeeeeeeeeeeenean, »

(komorka organizacyjna)

Kalisz, dn. ....cccccoeevvvvinnnnnee. r.

Protokol z wyboru wykonawcy zamowienia

1. Nazwa zamowienia:

2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia:

MO weeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneans OPLN

3. Kwota, ktora zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacj¢ zamowienia:

BIULEO: et STPLN

4. Zamodwienie udzielane na podstawie: art. .... ustawy Pzp i § ... Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych.

5. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia ofert:

Zaproszenie ofertowe zostato przekazane w dniu ......... do nastepujacych wykonawcow:
Lp. Nazwa (firma) i siedziba wykonawcy Sposdb przekazania informacji
1.

6. Zapytanie ofertowe zostalo zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego w

7. Termin skladania ofert, otwarcia ofert

Termin sktadania ofert uptyngt wdniu ...................... ogodz. ..........

Otwarcie ofert nastapitlo w dniu ........ ogodz. ..........

» Whpisa¢ oznaczenie sprawy zgodne z obowiazujacym JRWA (Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt).
3% Wartos¢ szacunkowa musi by¢ zgodna z Zatacznikiem nr 1 do Regulaminu.
31 Kwota brutto zapewniona w budzecie na realizacj¢ zamowienia.
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8. Wykonawcy uczestniczacy w czynno$ci otwarcia ofert®:

9. Por6éwnanie ztozonych ofert:

Data Nazwa Cena brutto
Nr 1 godzina (firma) zlozonej oferty 3
oferty ztozenia isiedziba | | T T
oferty wykonawcy (w PLN)

10. Informacja o oferta odrzuconych lub wykluczeniu wykonawcy**:

11. Wybor wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Osoby dokonujace wyboru wykonawcy:

Lp. Imig¢ i nazwisko, stanowisko

1.

jako wykonawce przedmiotowego zamdwienia wybraty:

............................................................................. z ceng brutto wynoszaca: ................... zt
(nazwa, siedziba wykonawcy — w przypadkow spotki cywilnej lub konsorcjum wszystkich tworzacych spotke cywilng lub konsorcjum)

Uzasadnienie wyboru:

12. Informacje dodatkowe:

32 Nalezy wymieni¢ wszystkich wykonawcow z nazwy i siedziby.

33 W tabeli oprocz firmy (nazwy) i siedziby wykonawcy nalezy podac informacje dotyczace ceny oraz informacje na podstawie ktorych
oferta bedzie oceniana w kryteriach oceny ofert, o ile nie jest to znaczaco utrudnione np. wigzatoby si¢ to z przeniesieniem duzej czgsci
oferty do tabeli.
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Sporzadzit:

(data, podpis)

Zatwierdzam wybor wykonawcy:

(data, podpis, pieczatka Kierownika
Zamawiajacego lub jego zastepcy lub
kierownika komorki organizacyjnej lub jego
zastepey lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:

3* Podaé szczegotowe uzasadnienie faktyczne wraz z nazwa i adresem Wykonawcy, ktorego dotyczy.
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	Oświadczam, że załączone dokumenty niezbędne do wszczęcia postępowania (w tym: SWZ, projekt umowy, dokumentacja techniczna i technologiczna) spełniają wymagania ustawy Prawo zamówień publicznych z dnia 11 września 2019 r. wraz z aktami wykonawczymi do wyżej wymienionej ustawy w zakresie opisu przedmiotu zamówienia (art. 99-103 ustawy), analizy potrzeb i wymagań (jeżeli dotyczy) oraz warunków udziału w postępowaniu (art.112-117 ustawy).

