Zarzadzenie Nr 188/2020
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 6 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Kalisza

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1843) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Kalisza” w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

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

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr 634/2018 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 5 pazdziernika

2018r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Kalisza (z p6zn. zm.).

§5.

—

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Do postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego lub procedur zmierzajacych
do udzielenia zamowienia wszczetych przed dniem wejScia w Zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy zarzadzenia, o ktorym mowa w § 4, za wyjatkiem
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego wszczetych w dniu 3 kwietnia
2020 r. i po tym dniu, do ktorych zastosowanie maja przepisy niniejszego
zarzadzenia.

PREZYDENT
MIASTA KALISZA
/-/

Krystian Kinastowski
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3.

Zaltacznik do zarzadzenia Nr 188/2020
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 6 kwietnia 2020r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych w Urzedzie
Miasta Kalisza

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIASTA KALISZA

ROZDZIAL 1

§1.

Postanowienia ogolne

Niniejszy ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta Kalisza”,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady, procedury, wzory dokumentow zwigzane
z udzielaniem zamoéwien publicznych nieuregulowane ustawa z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 1843) zwanej dalej ,,ustawa Pzp”
1 aktami wykonawczymi do niej.

Do stosowania Regulaminu zobowigzane s3 komorki organizacyjne Urzedu Miasta
Kalisza, zwanego dalej ,,Urzedem”, przy udzielaniu zaméwien na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, finansowanych ze srodkow publicznych lub przy ich wspotudziale, w tym
réwniez ze srodkdw zagranicznych.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

dostawach, ustugach, robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ushugi
1 roboty budowlane, o ktérych mowa w ustawie Pzp;

kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza lub
Wiceprezydenta pelnigcego obowigzki Prezydenta w czasie jego nieobecnosci;

kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatow,
kierownikdw biur oraz samodzielne stanowiska pracy, o ktorych mowa w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Kalisza;

zastgpcy kierownika komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ rowniez
kierownika wewnetrznej komorki organizacyjnej w wydziale (w tym kierownika
referatu w wydziale), o ktérym mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta
Kalisza;

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro, samodzielne
stanowisko pracy, o ktorej mowa w Regulaminie Organizacyjnym Miasta Kalisza
prowadzacej postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego;

postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego lub postgpowaniu — nalezy przez to
rozumie¢ postepowanie o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w ustawie Pzp;

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza;

procedurze zmierzajacej do udzielenia zamowienia lub procedurze — nalezy przez to
rozumie¢ sposob udzielenia zamowienia inny niz w drodze postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;



9) SIWZ, specyfikacja - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia, o ktorej mowa w ustawie Pzp;

10) strona internetowa zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ stron¢ znajdujaca si¢ pod
adresami: www.bip.kalisz.pl lub https://miastokalisz.ezamawiajacy.pl/
z uwzglednieniem brzmienia pkt. 16-18;

11) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869
Z pozn. zm.);

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

13) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowos$ci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe¢ w sprawie zamowienia
publicznego;

14) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kalisz/Urzad Miasta Kalisza;

15) zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odplatne zawierane
mi¢dzy zamawiajagcym a wykonawca, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty
budowlane;

16) platformie lub platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ narzedzie
umozliwiajace realizacje procesu zwigzanego z udzielaniem zamodwien publicznych
w formie elektronicznej, stuzace w szczego6lnosci do przekazywania ofert, o§wiadczen
(w tym Jednolitego Europejskiego Dokumentu Zaméwienia - JEDZ) oraz umozliwiajace
komunikacj¢ migdzy Zamawiajagcym a Wykonawcami przy uzyciu $rodkoéw
komunikacji elektronicznej;

17) postepowanie w formie elektronicznej - postepowanie o udzielenie zamodwienia,
w ktoérym przyjeto wylacznie forme elektroniczng dla sktadanych ofert lub wnioskow o
dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu i gdzie strong internetowa zamawiajacego
jest: https://miastokalisz.ezamawiajacy.pl/;

18) postepowanie w formie pisemnej - postepowanie o udzielenie zamdéwienia, w ktorym
przyjeto forme pisemng dla sktadanych ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu
w postepowaniu i1 gdzie strong internetowg zamawiajacego jest: www.bip.kalisz.pl lub
www.bip.umkalisz.pl;

19) postepowanie w formie mieszanej - postepowanie o udzielenie zamdéwienia, w ktérym
przyjeto zarowno forme elektroniczng jak i1 pisemng dla sktadanych ofert lub wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu i gdzie strong internetowa zamawiajacego
jest: https://miastokalisz.ezamawiajacy.pl;

4. Do przeliczenia warto$ci euro okreslonych w Regulaminie na ztotego, nalezy stosowaé
kurs zlotego w stosunku do euro okreslony w przepisach wydanych na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

5. Projekt umowy, umowa, zlecenie, rachunek i faktura dotyczace zamoéwien publicznych
udzielanych na podstawie Regulaminu winny posiada¢ w opisie dokumentu pieczatke
zamoOwien publicznych zgodnie ze wzorem okreslonym we wilasciwych przepisach
dotyczacych obiegu dokumentéw ksiggowych w Urzedzie Miasta Kalisza.

6. Kazda z komorek organizacyjnych prowadzi samodzielnie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego lub procedury zmierzajace do udzielenia zamdwienia
(np. w drodze analizy rynku) w zakresie niezbednym dla realizacji zadan okreslonych dla
nich w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Kalisza.
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7.

10.

11

W przypadku powstania watpliwosci co do kompetencji, ktora komodrka organizacyjna
jest wlasciwa do wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 6 oraz w sytuacji gdy
komorka organizacyjna nie dysponuje srodkami finansowymi zapisanymi w budzecie na
realizacj¢ zamowienia komorke organizacyjng wiasciwg do prowadzenia postgpowania
wskazuje Prezydent.

W przypadku, gdy nie mozliwe jest dokonywanie czynno$ci przez kierownika komorki
organizacyjnej przypisanych mu w Regulaminie, czynnos$ci te moze wykonywac
pracownik tej samej komorki organizacyjnej posiadajacy upowaznienie od kierownika
zamawiajacego.

W przypadku rozbieznos$ci stanowisk pomiedzy kierownikiem komorki organizacyjnej
prowadzacej postgpowanie a stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych, co do
stosowania przepiséw ustawy Pzp lub Regulaminu, opinie formulowane sa w formie
pisemne] 1 przedstawiane kierownikowi zamawiajacego w celu podjecia ostatecznej
decyzji.

Kontrola stosowania przepisow obowigzujacych w zakresie udzielania zamowien
publicznych w komorkach organizacyjnych oraz na wniosek Prezydenta w jednostkach
organizacyjnych Miasta Kalisza, odbywa si¢ wedtug nastepujacych zasad 1 w trybie:

1) kontrol¢ przeprowadzaja pracownicy zatrudnieni w Urzg¢dzie Miasta Kalisza na
stanowisku pracy ds. zamowien publicznych, zwani dalej ,,kontrolujagcymi’;

2) kontrola moze by¢ przeprowadzona w pomieszczeniu zajmowanym przez
kontrolowanego tj. komorkach organizacyjnych lub jednostkach organizacyjnych
Miasta Kalisza, a takze w pomieszczeniu zajmowanym przez kontrolujacego;

3) kontrola moze mie¢ charakter zapowiedziany, jak i niezapowiedziany;
4) kontrola moze mie¢ charakter wyrywkowys;

5) kontrole w jednostkach organizacyjnych Miasta Kalisza kontrolujacy przeprowadza na
podstawie imiennego upowaznienia Prezydenta;

6) kontrolowany zapewnia kontrolujgcemu warunki niezbedne do przeprowadzenia
kontroli, w tym:

a) udziela informacji 1 wyjasnien w terminie ustalonym przez kontrolujacego oraz
w sposob wskazany przez kontrolujacego,

b) udostgpnia do wgladu kontrolujacemu dokumentacje be¢daca przedmiotem
kontroli,

c) umozliwia sporzadzenie niezbednej dla przeprowadzenia kontroli kopii
dokumentacji lub wyciagu z dokumentacji;
7) kontrolujgcy ma prawo:

a) wgladu do dokumentacji bedacej przedmiotem kontroli,
b) gromadzenia pisemnych lub ustnych wyjasnien,
c) sporzadzania kopii lub wyciggdéw z dokumentow.

. Z przeprowadzonej kontroli, o ktérej mowa w ust. 10, kontrolujacy sporzadza notatke

pokontrolng w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kontrolowanego
1 kontrolujacego. Notatka pokontrolna zawiera w szczego6lnosci:

1) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjne;j;

2) datg przeprowadzenia kontroli;
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3) zakres przeprowadzonej kontroli;

4) skierowane do kontrolowanego uwagi pokontrolne zawierajace stwierdzone
nieprawidlowosci - w przypadku ich wystgpienia oraz wnioski;

5) podpis osoby kontrolujacej z podaniem stanowiska stuzbowego.

Dokumentacja z kontroli, o ktérej mowa w ust. 10 przechowywana jest na Stanowisku
pracy ds. zamdéwien publicznych i jest jawna.

§ 2.

Ewidencjonowanie zamowien publicznych

Komoérki organizacyjne zobowigzane sg do biezacego ewidencjonowania zamowien
publicznych poprzez prowadzenie nastgpujacych rejestrow:

1) rejestru postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego, prowadzonego w podziale
na tryby postgpowan wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do Regulaminu;

2) rejestru udzielonych zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ przepisOw ustawy Pzp na
podstawie art. 4 ustawy wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Regulaminu;

3) rejestru postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, o ktorych mowa w art. 4d
lub 1380 ustawy Pzp o warto$ci przekraczajacej 30.000 euro netto wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Oznaczenie sprawy nadaje si¢ zgodnie z zasadami okre§lonymi w instrukcji kancelaryjnej
obowiazujacej w Urzedzie Miasta Kalisza.

§ 3.

Informowanie o planowanych zamoéwieniach publicznych

Komorka organizacyjna zobowigzana jest do sporzadzenia planu zamoéwien, jakie
przewiduje udzieli¢ w danym roku finansowym (budzetowym).

Stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych okre$la oddzielnym pismem wzoér planu
zamoOwien, o ktorym mowa w ust. 1 1 warto§¢ kwotowa zamoéwien, ktérych dotyczy
obowigzek zamieszczenia w planie oraz wskazuje termin na jego ztozenie.

Plan zamowien, o ktorym mowa w ust. 1 komorka organizacyjna przekazuje do
stanowiska pracy ds. zamowien publicznych w formie pisemnej oraz w formie
elektroniczne;.

Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych sporzadza plan postgpowan o udzielenie
zamoOwien dla Urzedu Miasta Kalisza, przekazuje go do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcemu i upublicznia zgodnie z wymogami ustawy Pzp w tym zakresie.

W przypadku, gdy komodrka organizacyjna chce skorzysta¢ z mozliwosci skrdcenia
terminu skladania ofert lub wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu dla
zamoOwien, ktorych warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote okre§long w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, przekazuje do stanowiska pracy
ds. zamowien publicznych w formie pisemnej oraz w formie elektronicznej informacje
o planowanych w terminie nastgpnych 12 miesigcy zamoéwieniach lub umowach
ramowych celem sporzadzenia wstgpnego ogloszenia informacyjnego, o ktorym mowa
w art. 13 ustawy Pzp.

Stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych sporzadza wstepne ogloszenie informacyjne
o planowanych zamowieniach, przekazuje je do zatwierdzenia kierownikowi
zamawiajgcemu i upublicznia zgodnie z wymogami ustawy Pzp w tym zakresie.
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ROZDZIAL 11

Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego z zastosowaniem trybow
przewidzianych w ustawie Pzp

§ 4.

Czynnos$ci w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
wykonuje komoérka organizacyjna, o ktorej mowa w § 1 ust. 6 na podstawie przepiséw
ustawy Pzp 1 aktow wykonawczych do niej wydanych, z zastrzezeniem ust. 2-5.

W sytuacji gdy prowadzenie postepowania bedzie powierzone innemu zamawiajagcemu na
zasadach okreslonych w art. 16 ustawy Pzp nalezy:

1) wskaza¢ w zarzadzeniu kierownika zamawiajacego komorki organizacyjne i zakres
wykonywanych przez nie czynnosci niezb¢dnych do przeprowadzenia wspolnego
postgpowania o udzielenie zamowienia;

2) zawrze¢ porozumienie dotyczace organizacji wspdlnego postepowania o udzielenie
zamoOwienia oraz zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego, w ktérym
zostang okreslone w szczegolnosci obowigzki stron porozumienia i ich podziat miedzy
poszczego6lnych zamawiajacych.

Do oceny spelnienia przez wykonawcoOw warunkow udzialu w postgpowaniu, braku
podstaw do wykluczenia z postgpowania oraz do badania i oceny ofert powotywana jest
zarzadzeniem kierownika zamawiajacego dla kazdego postgpowania, z zastrzezeniem ust.
4 Komisja Przetargowa.

W  przypadku nie powotania Komisji Przetargowej] w sytuacji  okreslonej
w art. 67 ust. 4 ustawy Pzp, kierownik zamawiajacego wyznacza osobg/osoby
wykonujaca/e czynnosci w postepowaniu 1 okre$la zakres tych czynnos$ci. Przepis
ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

Kierownik zamawiajacego w zarzadzeniu powotujacym Komisje Przetargowa moze takze
powierzy¢ jej dokonanie innych, niz okres§lone w ust. 3, czynno$ci w postgpowaniu
o udzielenie zamdwienia oraz czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem postepowania
o0 udzielenie zamowienia.

Do zarzadzenia powotujacego Komisje Przetargowa dolacza si¢ imienne upowaznienie

dotyczace przejecia odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

dla kazdego cztonka Komisji Przetargowej, a takze zobowigzanie do zachowania

poufnos$ci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach Komisji Przetargowe;.

Upowaznienie, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu, podpisuje cztonek

Komisji Przetargowej przed przystapieniem do wykonywania czynnosci.

Powotanie Komisji Przetargowej nastepuje:

1) w postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieograniczonego, zapytania
o ceng - nie pdzniej niz do terminu sktadania ofert;

2) w postgpowaniach prowadzonych w trybie przetargu ograniczonego, negocjacji
z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, licytacji elektronicznej, partnerstwa

innowacyjnego - nie p6zniej niz do terminu sktadania wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu;
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3) w postepowaniach prowadzonych w trybie negocjacji bez ogloszenia, zaméwienia
z wolnej reki - nie pdzniej niz do rozpoczgcia prowadzenia negocjacji, oceny
spelniania przez wykonawce/0w warunkéw udziatlu w postepowaniu lub braku
podstaw do wykluczenia z postgpowania.

W przypadku zamowienia na roboty budowlane lub ustugi, ktorego wartos$¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$¢ kwoty 1.000.000 euro netto do Komisji
Przetargowej powotuje si¢ co najmniej dwie osoby, ktore beda nadzorowac realizacje
udzielonego zamdwienia.

Organizacje, sktad, tryb pracy Komisji Przetargowej oraz zakres obowigzkow cztonkow
Komisji Przetargowej okresla Rozdziat 111 Regulaminu.

Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych prowadzi pod katem zgodnosci z ustawg Pzp
obsluge danego postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§5.

Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca dla potrzeb danego postgpowania
wskazuje w informacji wstepnej o zamowieniu publicznym, ktorej wzor okreslony zostat
zalgcznikiem nr 4 do Regulaminu sposrdéd pracownikéw swojej komorki osobe, ktora
przygotowuje projekty dokumentdéw, pism niezbednych do prowadzenia postgpowania
oraz w przypadku, gdy opis przedmiotu zamowienia jest sporzadzany przez osobe¢ trzecia
(na podstawie umowy cywilnoprawnej), sprawdzaja tres¢ tych dokumentéw pod katem
ich kompletno$ci, zgodnosci ze zleceniem (umow3a) oraz ustawg Pzp.

Jezeli dokonanie okreSlonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia wymaga wiadomosci
specjalnych, kierownik zamawiajacego moze powota¢ biegtych. Przepisy § 18 ust. 6-7
stosuje si¢ odpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci gdy przedmiot zamowienia jest
skomplikowany, o duzej wartosci szacunkowej kierownik komorki organizacyjnej lub
jego zastepca moze zwroci¢ si¢ do kierownika zamawiajagcego o wyrazenie zgody na
zlecenie sprawdzenia posiadanych przez komodrke organizacyjng dokumentoéw
dotyczacych opisu przedmiotu zamowienia (w tym dokumentacji projektowych,
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robot, kosztoryséw inwestorskich,
przedmiarow robdt) pod katem ich kompletnosci, prawidtowosci (rowniez pod wzgledem
zastosowanych rozwigzan projektowych, sposobu realizacji zamowienia) oraz zgodnosci
z wlasciwymi przepisami prawa (np. prawa budowlanego, zaméwien publicznych) przez
osoby trzecie. Osoby uczestniczace przy opracowaniu dokumentéw, o ktéorych mowa
wyzej nie mogg dokonywac ich sprawdzenia.

Zatwierdzone przez kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepce dokumenty
wymagane ustawg Pzp do wszczecia postgpowania wraz z informacjg wstgpng
o zamoéwieniu publicznym, ktérej wzoér okreslony zostat zalacznikiem nr 4 do
Regulaminu, komorka organizacyjna przekazuje do stanowiska pracy ds. zamowien
publicznych celem zaopiniowania pod katem zgodno$ci z przepisami ustawy Pzp i
Regulaminem.

Po uzyskaniu opinii stanowiska pracy ds. zamowien publicznych dokumenty wymagane
ustawg Pzp do wszczecia postgpowania komodrka organizacyjna przedstawia do
zatwierdzenia kierownikowi zamawiajacego. Informacja wstepna, o ktorej mowa
w ust. 4 przedktadana jest kierownikowi zamawiajgcego do wgladu i1 nie podlega
zatwierdzeniu.
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10.

11.

12.

Ogloszenia 1 informacje, dotyczace postepowania, ktore zgodnie z wymogami ustawy Pzp
nalezy zamie$ci¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych, przekaza¢ Prezesowi Urzedu
ZamoOwien Publicznych lub Urzedowi Publikacji  Unii  Europejskiej komorka
organizacyjna przekazuje na obowigzujacych drukach w wersji elektronicznej, za
pokwitowaniem, do stanowiska pracy ds. zaméwien publicznych, ktore niezwlocznie
zamieszcza je w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazuje Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych lub Urzedowi Publikacji Unii Europejskie;.

Ogloszenia 1 informacje, ktore zgodnie z wymogami ustawy Pzp nalezy zamieszczaé
w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie zamawiajgcego, komorka organizacyjna
przekazuje za pokwitowaniem Wydzialowi Administracyjno-Gospodarczemu, ktory
niezwlocznie zamieszcza je na tablicy ogloszen w siedzibie gldwnej zamawiajacego
(budynek Urzgdu Miasta Kalisza, Gloéwny Rynek 20 w Kaliszu). Pracownik Wydziatu
Administracyjno-Gospodarczego, zamieszcza kazdorazowo adnotacje (zawierajaca date 1
podpis) na ogloszeniu lub informacji na okoliczno$¢ ich zamieszczenia na tablicy
ogloszen oraz zdjecia ich z tablicy ogloszen. Zdjete ogloszenie lub informacje
z adnotacjami przekazuje niezwlocznie do komorki organizacyjnej, o ktorej mowa
w zdaniu pierwszym.

Ogloszenia, informacje, dokumenty dotyczace postgpowania, ktore zgodnie z wymogami
ustawy Pzp nalezy zamieszcza¢ na stronie internetowej zamawiajgcego, komorka
organizacyjna przekazuje w formie elektronicznej do stanowiska pracy ds. zamowien
publicznych, ktore niezwlocznie zamieszcza je na stronie internetowej zamawiajacego.

Pisma kierowane do wykonawcow w sytuacjach, o ktérych mowa w ustawie Pzp,
ogloszenia, SIWZ oraz pisma kierowane do Urzedu Zamowien Publicznych, Urzedu
Publikacji Unii Europejskiej oraz Komisji FEuropejskiej podlegaja uzgodnieniu
1 podpisaniu przez stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych pod katem zgodnosci
z ustawg Pzp oraz regulacjami wewngtrznymi obowigzujagcymi w Urzedzie odno$nie
udzielania zamowien publicznych. Szczegdétowe zasady podpisywania poszczegodlnych
dokumentéw zwigzanych zprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego okreslone zostaty w Rozdziale IV Regulaminu.

Pracownik komorki organizacyjnej, o ktorym mowa w ust. 1 niezwlocznie po wszczgciu
postepowania przygotowuje dla danego postgpowania dokument, ktorego wzor okresla
zalacznik nr 6 do Regulaminu (ewidencja ofert/wnioskéw) 1 przekazuje go osobie
przyjmujacej oferty, w miejscu okreslonym w ust. 111 12.

Ustala si¢ nastgpujace miejsca przyjmowania ofert lub wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu:

1) dla komérek organizacyjnych mieszczacych si¢ w budynku przy Gléwnym Rynku 20
(Ratusz) — w sekretariacie Prezydenta lub Wiceprezydenta;

2) dla komorek organizacyjnych mieszczacych si¢ w budynku przy ulicy Kosciuszki 1A
— w sekretariacie Wiceprezydenta;

3) w przypadku komorek organizacyjnych mieszczacych si¢ w innych budynkach
kierownik komorki organizacyjnej samodzielnie wyznacza miejsce przyjmowania
ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu i informuje o tym
miejscu w SIWZ lub ogloszeniu o zamowieniu.

W sytuacji braku mozliwosci wyznaczenia jako miejsca przyjmowania ofert lub
wnioskoOw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu sekretariatow, o ktérych mowa
w ust. 11 pkt 1 1 2 dopuszcza si¢ mozliwos¢ wskazania innego miejsca, informujac o tym
w SIWZ lub ogloszeniu o zamowieniu.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Oferty lub wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu nalezy przechowywac
w sposOb uniemozliwiajacy zapoznanie si¢ z ich treScig przed terminem otwarcia oraz
chroni¢ je przed dostepem 0sob trzecich, zniszczeniem i uszkodzeniem.

Osoba przyjmujaca oferte lub wniosek o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
oznacza j3 datg 1 godzing przyjecia oraz kolejnym numerem, a takze wpisuje do ewidencji
sktadanych ofert/wnioskéw, o ktorej mowa w ust. 10.

Po uplywie terminu skladania ofert lub wnioskdw o dopuszczenie do udziatu
W postepowaniu, osoba przyjmujaca oferty lub wnioski w miejscu okreslonym
w ust. 11 pkt 1-2 przekazuje je za pokwitowaniem Sekretarzowi Komisji Przetargowe;j
badz Przewodniczacemu Komisji Przetargowej badz Zastepcy Przewodniczacego Komisji
Przetargowej badz osobie, o ktorej mowa w ust. 1 wraz z ewidencja ofert/wnioskow,
dotyczacag danego postgpowania o udzielenie zamoéwienia. W przypadkach okreslonych
w ust. 11 pkt 3 oraz ust. 12, jezeli miejscem wyznaczonym, jako miejsce przyjmowania
ofert lub wnioskow jest miejsce wykonywania stalej pracy wyzej wymienionych osob
ewidencja sktadanych ofert/wnioskow, o ktorej mowa w ust. 10 nie zawiera informacji
o przekazaniu ofert, zawierajac jedynie podpis osoby przyjmujacej oferty lub wnioski.

Na pisemny wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowej, Sekretarza Komisji
Przetargowej, kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcy Wydzial Finansowy
udziela niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni roboczych od otrzymania
pisma, pisemnych informacji dotyczacych terminu (data, godzina) i wysokos$ci przelanych
na rachunek bankowy srodkow pieni¢znych wniesionych jako wadium lub zabezpieczenie
nalezytego wykonania umowy. Wniosek, o ktéorym mowa w niniejszym punkcie
wystosowany jest do Wydziatu Finansowego rowniez w przypadku braku ztozonych ofert.

W przypadku wniesionego wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
w formie innej niz w pienigdzu, oryginaly dokumentoéw potwierdzajacych wniesienie
wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przechowywane sa w Wydziale
Finansowym. Komoérka organizacyjna po otrzymaniu od Wykonawcow takich
dokumentéw zobowigzana jest do ich niezwlocznego dostarczenia, za pokwitowaniem do
Wydzialu Finansowego.

Zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy dokonuje Wydzial Finansowy zgodnie z pisemng dyspozycja osob wskazanych
odpowiednio w § 24 ust. 1 pkt 12 i 13. Przez zwrot wadium lub zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy nalezy rozumiec:

1) odestanie na adres wykonawcy oryginalow dokumentow, o ktorych mowa w ust. 17
- jezeli dokumenty zostaty wniesione w formie pisemne;j,

2) jezeli wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesiono w
pienigdzu, jego zwrot wraz z naleznosciami okreslonymi w ustawie Pzp na rachunek
bankowy wykonawcy.

Okolicznos¢ zwrotu wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy Wydziat
Finansowy dokumentuje przekazujac komorce organizacyjnej potwierdzenia odeslania na
adres Wykonawcy oryginatow dokumentéw, o ktorych mowa w ust. 17 lub dokonania
przelewu na rachunek bankowy Wykonawcy §rodkéw pienieznych — stosownie do formy
w jakiej zostalo wniesione wadium lub zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia stanowi
protokot z postgpowania wraz z zalgcznikami sporzadzony na podstawie wzordw
zawartych w aktach wykonawczych do ustawy Pzp oraz inne dokumenty dotyczace
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

postepowania, w szczegéOlnosci: informacja wstgpna o zamowieniu publicznym,
zarzadzenie o powotaniu komisji przetargowej, ogloszenia, informacje wymagane ustawg
Pzp, specyfikacja istotnych warunkéw zamodwienia, protokoty z przeprowadzonych
negocjacji, pisma i informacje, notatki stuzbowe, korespondencja prowadzona w sprawie
postepowania.

. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 20 jest przechowywana w sposob gwarantujacy jej

nienaruszalno$¢ przez okres nie krotszy niz cztery lata, liczac od dnia zakonczenia
postepowania. Dokumentacj¢ z uniewaznionego postepowania lub po zakonczeniu
realizacji umowy komorka organizacyjna przekazuje do archiwum zakladowego. Jezeli
czas trwania umowy przekracza 4 lata, umowe¢ przechowuje si¢ przez caly czas trwania
umowy.

Do sporzadzania i realizacji umow o zamoOwienie publiczne nalezy stosowaé przepisy
ustawy Pzp, Kodeksu cywilnego oraz zasady zawarte we wlasciwych regulacjach
obowiazujacych w Urzedzie Miasta Kalisza.

Projekt umowy, a nastgpnie ostateczny tekst umowy w sprawie zamowienia publicznego
sporzadza komorka organizacyjna, na rzecz ktorej bedzie realizowane zamoOwienie.
W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie, istotne dla zamawiajacego, okolicznosci
zwigzane z realizowaniem zamdwienia, m.in.: jego wartos$¢, przedmiot, termin realizacji,
sposob wykonania i1 odbioru, sposdb okreslenia wynagrodzenia, sposob rozliczen
1 terminy platnosci, zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, przestanki
wprowadzenia zmian do umowy, przewidywane kary umowne, gwarancj¢ i rekojmig.

Zapisy zawarte w ust. 10-15 stosuje si¢ w przypadku postgpowan w formie pisemnej lub
postepowan w formie mieszane;j.

Zapisow zawartych w ust. 10-15 nie stosuje si¢ w przypadku postepowan w formie
elektroniczne;.

Zapisow zawartych w ust. 17-19 nie stosuje si¢, gdy dokument potwierdzajacy wniesienie
wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania zamowienia w innej formie niz
pieni¢zna ma posta¢ dokumentu elektronicznego.

W przypadku gdy dokument potwierdzajacy wniesienie wadium w innej formie niz
pienigzna ma posta¢ dokumentu elektronicznego zwrotu wadium dokonuje si¢ poprzez
przestanie wykonawcy, za pomoca platformy, skanu podpisanego przez kierownika
zamawiajacego o$wiadczenia o zwolnieniu wadium.

§ 6.

Odwotlanie, 0 ktorym mowa w ustawie Pzp

Sposob postepowania w przypadku wniesienia odwotlania w postgpowaniu, po powotaniu
Komisji Przetargowej okresla § 23 Regulaminu.

W przypadku wniesienia odwotania w postgpowaniu przed powotaniem Komisji
Przetargowej kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastgpca lub osoba posiadajaca
upowaznienie od kierownika komorki organizacyjnej w terminie przewidzianym ustawg
Pzp wzywa innych wykonawcéw uczestniczacych w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia do przystapienia do postgpowania odwolawczego przekazujac im kopie
odwolania.
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W przypadku, gdy ustawa Pzp tego wymaga kopi¢ wniesionego odwotania w wersji
elektronicznej osoba, o ktérej mowa w ust. 2 przekazuje niezwlocznie za pokwitowaniem
stanowisku pracy ds. zaméwien publicznych celem zamieszczenia na stronie internetowe;j
zamawiajacego.

Odwotanie jest analizowane niezwlocznie przez kierownika komorki organizacyjnej lub
jego zastgpce we wspoOlpracy ze stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych i w razie
potrzeby z radcg prawnym, o czym decyduje kierownik komoérki organizacyjnej lub jego
zastepca.

Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca przekazuje odwotanie wraz ze
swoim stanowiskiem zaopiniowanym przez stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych
1 w razie potrzeby radcy prawnego kierownikowi zamawiajgcego.

W przypadku wyznaczenia terminu posiedzenia Krajowej Izby Odwotawczej w sprawie
wniesionego odwotania kierownik zamawiajgcego wyznacza osoby, ktore beda
reprezentowaty zamawiajacego przed Krajowa Izba Odwolawcza.

W przypadku wniesienia przez wykonawce informacji, o ktorej mowa w art. 181 ust. 1
ustawy Pzp, przepisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastgpca przekazuje informacje, o ktorej
mowa w art. 181 ust. 1 ustawy Pzp wraz ze swoim stanowiskiem zaopiniowanym przez
stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych 1 w razie potrzeby radcy prawnego
Prezydentowi lub Wiceprezydentowi nadzorujagcemu komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie.

Przepisu ust. 5 i 8 nie stosuje si¢ w sytuacji wycofania odpowiednio odwotania lub
informacji, o ktorej mowa w art. 181 ust. 1 ustawy Pzp.

§7.

Karta obiegu dokumentow

Obieg poszczegdlnych dokumentéw w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego
nalezy ewidencjonowa¢ w dokumencie pn. ,,Karta obiegu dokumentow”, ktorej wzor stanowi
zalgcznik nr 8 do Regulaminu.

1.

§ 8.

Zmiany do umowy w sprawie zamowienia publicznego

Zmiana umowy zawarte] w wyniku przeprowadzonego postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego moze nastapi¢ z zachowaniem zasad okreslonych w ust. 2 1 3.

Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca nadzorujacy wykonanie zawartej
umowy zobowigzany jest do wskazania na pis$mie informacji zaistniatych okoliczno$ci
faktycznych 1 prawnych uzasadniajgcych mozliwo$¢ zmiany umowy.

Pismo, o ktorym mowa w ust. 2 kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastgpca
przedstawia kierownikowi zamawiajgcego wraz z pisemng opinig stanowiska pracy
ds. zamowien publicznych co do zgodnos$ci z przepisami ustawy Pzp mozliwosci
dokonania zmiany umowy.
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§9.

Sprawozdawczo$¢ z zakresu zamowien publicznych

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

2. Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdanie z postgpowan przeprowadzonych przez zamawiajacego
w danym roku, w terminie okreslonym przez obowigzujagce w tym zakresie przepisy
prawa.

§ 10.
Odpowiedzialnos¢ za czynnosci zwigzane z udzielaniem
zamoOwien publicznych

Pracownicy zamawiajacego i cztonkowie Komisji Przetargowej za nieterminowe i niezgodne
z obowigzujacym prawem oraz niniejszym Regulaminem wykonywanie przypisanych im
czynno$ci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ na
zasadach przewidzianych w szczegolnosci w Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Kalisza oraz
przepisach dotyczacych odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

ROZDZIAL 111

§11.
Organizacja i sklad Komisji Przetargowej

1. Z wnioskiem o powotanie Komisji Przetargowej i jej sktadzie osobowym ze wskazaniem
Przewodniczacego Komisji Przetargowej, Zastepcy Przewodniczacego Komisji
Przetargowej 1 Sekretarza Komisji Przetargowej wystepuje do kierownika zamawiajacego
kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca.

2. Wnhniosek, ktorym mowa w ust. 1 przybiera forme¢ projektu zarzadzenia i maja do niego
zastosowanie zasady zawarte w odrebnym zarzadzeniu dotyczacym procedury tworzenia
1 obiegu zarzadzen.

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

4. Zastgpca Przewodniczacego Komisji Przetargowej moze by¢é w  szczegoélnosci
Wiceprezydent, kierownik komorki organizacyjnej lub jego zastepca.

5. Sekretarzem Komisji Przetargowej moze by¢ w szczeg6élnosci osoba, o ktérej mowa
w § 5 ust. 1 Regulaminu.

§12.
Obowiazki czlonkéw Komisji Przetargowej

1. Czlonkowie Komisji Przetargowej bezstronnie, rzetelnie i obiektywnie wykonuja
powierzone 1im czynnosci, kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa, wiedzg
1 doswiadczeniem.
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Do obowigzkéw cztonkow Komisji Przetargowej nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udzial w posiedzeniach i pracach Komisji Przetargowej;

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

3) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji Przetargowe;j
o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkow cztonka Komisji
Przetargowe;;

4) niezwloczne informowanie Przewodniczacego Komisji Przetargowej o wszelkich
zauwazonych nieprawidlowosciach dotyczacych prowadzonego postepowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

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

Cztonkowie Komisji Przetargowej zobowigzani s3 do nie ujawniania informacji
stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa w rozumieniu art. 8 ust. 2 ustawy Pzp w trakcie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, jak i1 po jego zakonczeniu.

§ 13.
Prawa czlonkéow Komisji Przetargowej

Cztonkowie Komisji Przetargowej maja prawo do wgladu do wszystkich dokumentow
zwigzanych z pracg Komisji Przetargowej, w tym do ofert, wnioskdw o dopuszczenie do
udzialu w postgpowaniu, zalacznikdéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcoOw, opinii
biegtych.

Cztonkowie Komisji Przetargowej maja prawo do zgloszenia Przewodniczacemu Komisji
Przetargowej pisemnych zastrzezen do pracy Komisji Przetargowe;.

§ 14.
Oswiadczenia o bezstronnoS$ci

Czlonkowie Komisji Przetargowej sktadaja pisemne o§wiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 wust. 1 ustawy Pzp 1 przekazuja je
Przewodniczacemu Komisji Przetargowej, z zastrzezeniem § 16 ust. 3.

Oswiadczenie, o ktéorym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji Przetargowej skladaja
niezwtocznie po zakonczeniu sesji otwarcia ofert lub wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w postgpowaniu, chyba ze okolicznosci uzasadniajace ztozenie tego o§wiadczenia
ujawnig si¢ na wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.
W  przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, czlonek komisji obowigzany jest do ponownego zlozenia
oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1.

Osoby wskazane w art. 17 ust. 2a ustawy Pzp, inne niz cztonkowie Komisji Przetargowe;j
sktadaja o$wiadczenie, o ktorym mowa w wust. 1 na zasadach przewidzianych
w art. 17 ust. 2a ustawy Pzp.

§ 15.
Odwolanie czlonka Komisji Przetargowej

Odwotanie cztonka Komisji Przetargowej w toku postgpowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego moze nastapi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ust. 2 lub ust. 3 w drodze
zarzadzenia zmieniajgcego zarzadzenie o powolaniu komisji przetargowe;.
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2. W przypadku ztozenia przez cztonka Komisji Przetargowej oSwiadczenia o zaistnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w § 14 Regulaminu, nie zlozenia takiego o$wiadczenia
w terminie lub o$wiadczenia niezgodnego z prawda, Przewodniczacy Komisji
Przetargowej niezwlocznie wylacza cztonka Komisji Przetargowej z dalszego udziatu
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) nieusprawiedliwionej nieobecno$ci na dwoéch kolejnych posiedzeniach Komisji
Przetargowe;;

3) naruszenia przez czlonka Komisji Przetargowej obowigzkow, o ktorych mowa
w § 12 ust. 1 1 2 Regulaminu lub zakazu wynikajacego z § 12 ust. 3;

4) zaistnienia innej przeszkody uniemozliwiajacej jego udziat w pracach Komisji
Przetargowe;.

§ 16.
Przewodniczacy Komisji Przetargowej

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

3) odebranie od cztonkéw Komisji Przetargowej o$wiadczen, o ktorych mowa
w § 14 Regulaminu;

4) podziat pomigdzy cztonkéw Komisji Przetargowej prac podejmowanych w trybie
roboczym;

5) przedktadanie kierownikowi zamawiajagcego do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez Komisje Przetargowe;;

6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokotu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

7) informowanie kierownika zamawiajacego o wystepujacych istotnych problemach
dotyczacych pracy Komisji Przetargowej;

8) nadzoér nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnos$ci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia.

3. Przewodniczacy Komisji Przetargowej sklada kierownikowi zamawiajgcego o$wiadczenie,
o ktorym mowa w § 14 Regulaminu. W przypadku wystapienia okolicznosci powodujace;j
wylaczenie z postegpowania Przewodniczacego Komisji Przetargowej, Przewodniczacy lub
Zastepca Przewodniczacego Komisji Przetargowej zglasza ten fakt kierownikowi
zamawiajacego, ktory go odwotluje i powotuje nowego Przewodniczacego Komisji
Przetargowej w drodze zarzadzenia.
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§17.
Sekretarz Komisji Przetargowej

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

2) organizowanie — W uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji Przetargowej —
posiedzen Komisji Przetargowej;

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

4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji Przetargowej;

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

6) na polecenie Przewodniczacego  Komisji  Przetargowej lub  Zastgpcy
Przewodniczacego Komisji  Przetargowej odebranie ofert lub  wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu z miejsca ich skladania okreslonego
w SIWZ lub ogloszeniu o zamowieniu;

7) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawcow dotyczacych SIWZ;

8) nadzorowanie dostepu do dokumentacji postepowania.

§ 18.
Tryb pracy Komisji Przetargowej

1. Komisja Przetargowa rozpoczyna prac¢ z dniem jej powotania lub z chwilg przystapienia
do dokonania pierwszej czynnosci, do jakiej zostatla powotana przez kierownika
zamawiajacego.

2. Komisja Przetargowa konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktore byto przedmiotem postepowania lub z chwila uniewaznienia
postepowania.

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

4. Komisja Przetargowa podejmuje decyzje zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku
rownej ilosci glosoéw, rozstrzyga gtos Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

5. 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 zasi¢gni¢cie opinii biegltego.

6. Biegly przedstawia swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji Przetargowej moze
uczestniczy¢ w jej pracach z gtosem doradczym.

7. Przepisy dotyczace praw 1 obowigzkéw cztonkow Komisji Przetargowe] stosuje sie
odpowiednio do biegtych.
§ 19.

Protokol postepowania o udzielenie zamowienia

1. Protok6t  postgpowania o  udzielenie = zamdwienia, o  ktorym  mowa
w art. 96 ust. 1 ustawy Pzp prowadzi Sekretarz Komisji Przetargowe;.

2. Zasady podpisywania, parafowania protokotu okresla § 24 ust. 1 pkt 14.
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§ 20.
Informowanie o pracach Komisji

......

Przewodniczacy Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobecno$ci Zastgpca
Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

1.

§ 21.
Otwarcie ofert i wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu

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

1) zapewni¢ odbior wszystkich zlozonych ofert i wnioskow o dopuszczenie do udzialu
w postepowaniu z miejsca ich skladania okreslonego w SIWZ lub ogloszeniu
0 zamowieniu;

2) zapewniC, aby otwarcie ofert nastgpito w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcow;

3) bezposrednio przed otwarciem ofert poda¢ kwote, jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia;

4) przed otwarciem kazdej z ofert, sprawdzi¢ i okaza¢ obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

5) po otwarciu kazdej z ofert oglosi¢: nazwe (firme¢) i adres (siedzibg) wykonawcy
1 informacje dotyczace ceny oferty, a takze terminu wykonania zaméwienia, okresu
gwarancji 1 warunkow platnosci - o ile sg zawarte w ofercie;

6) zapewnic, aby oferty, ktére zostaly zlozone po wyznaczonym terminie ich sktadania
zostaty zwrocone w terminie okre§lonym w ustawie Pzp.

Z otwarcia ofert Sekretarz Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobecno$ci jeden
z cztonkdéw Komisji Przetargowej sporzadza ,,Protokét z otwarcia ofert”, ktorego wzor
stanowi zatacznik nr 7 Regulaminu.

Otwarcie ofert powinno nastgpowa¢ w pelnym skladzie Komisji Przetargowe;j,
z wylaczeniem przypadkoéw nieobecnosci cztonka Komisji Przetargowej spowodowane;j
w szczegolnosci nieobecnoscia w pracy, zdarzeniem losowym, konieczno$ciag wykonania
w tym czasie innych obowigzkéw stuzbowych.

Otwarcie ofert w postgpowaniu w formie mieszanej nastepuje w sposob opisany w ust. 1,
przy czym w pierwszej kolejnosci otwierane sg oferty ztozone w formie elektroniczne;.

§ 22.

Komisja Przetargowa w szczeg6lnosci:

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

2) ocenia wykonawcow pod katem spelniania warunkow udzialu w postgpowaniu, braku
podstaw do wykluczenia z postgpowania;

3) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
ztozenia lub uzupelienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;
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4) wnioskuje do kierownika zamawiajagcego o zatwierdzenie pisma o poprawieniu
omytek, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy Pzp;

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

6) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

7) przedstawia kierownikowi zamawiajacego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcoOw o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedhuzenie okresu waznosci
wadium,;

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

§ 23.
Postepowanie w przypadku wniesienia odwolania

W przypadku wniesienia odwotania Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca
Przewodniczacego Komisji Przetargowej niezwtocznie przekazuje pozostatym czionkom
Komisji Przetargowej tres¢ wniesionego odwotania.

W terminie przewidzianym ustawa Pzp Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub
Zastgpca Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub Sekretarz Komisji Przetargowej
wzywa innych wykonawcéw uczestniczacych w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
do przystapienia do postepowania odwotawczego przekazujac im kopi¢ odwotlania.

W przypadku, gdy ustawa Pzp tego wymaga kopi¢ wniesionego odwotania w wersji
elektronicznej  Sekretarz  Komisji  Przetargowej przekazuje niezwlocznie za
pokwitowaniem stanowisku pracy ds. zamowien publicznych celem zamieszczenia na
stronie internetowej zamawiajacego.

Odwotanie jest analizowane niezwlocznie przez Komisje 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 nieobecnosci
Zastepca Przewodniczacego Komisji Przetargowe;.

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

W przypadku wyznaczenia terminu posiedzenia Krajowej Izby Odwotawcze] w sprawie
wniesionego odwotania, kierownik zamawiajacego wyznacza osoby, ktére beda
reprezentowaty zamawiajgcego przed Krajowa Izbg Odwotawczg.

W  przypadku wniesienia przez wykonawc¢ informacji, o ktoérej mowa
w art. 181 ust. 1 ustawy Pzp, przepisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobecno$ci Zastgpca
Przewodniczacego Komisji Przetargowej przekazuje informacje, o ktérej mowa
w art. 181 ust. 1 ustawy Pzp wraz ze stanowiskiem Komisji Przetargowej zaopiniowanym
przez stanowisko pracy ds. zamowien publicznych 1 w razie potrzeby radcy prawnego
Prezydentowi lub Wiceprezydentowi nadzorujagcemu komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie.
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9. Przepisu ust. 5 1 8 nie stosuje si¢ w sytuacji wycofania odpowiednio odwotania lub
informacji, o ktérej mowa w art. 181 ust. 1 ustawy Pzp.

ROZDZIAL 1V

§ 24.
Szczegolowe zasady podpisywania poszczegdolnych dokumentéw zwigzanych
z prowadzeniem post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego na zasadach
okreslonych w §4-23 Regulaminu.

1. Dokumenty na okoliczno$¢ sporzadzenia, sprawdzenia 1 zatwierdzenia wedtug
przydzielonych czynnosci dla oséb uczestniczacych w postgpowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego - w nizej wymienionej kolejnosci parafujg i podpisuja:

1) specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia:

a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub jego
zastegpca badz Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca
Przewodniczacego 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;

c) radca prawny — projekt umowy stanowigcy zatgcznik do specyfikacji — parafuje
na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje;

d) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona — projekt umowy
stanowigcy zalgcznik do specyfikacji na ostatniej stronie podpisuje;

e) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie — zatwierdza podpisem i umieszcza date.

2) ogloszenia, o ktorych w ustawie Pzp (za wyjatkiem ogloszenia o udzieleniu
zamOwienia lub o zmianie umowy), zaproszenia do udzialu w negocjacjach,
zaproszenia do sktadania ofert w postgpowaniu:

a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub jego
zastegpca badz Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca
Przewodniczacego 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;

c) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie - zatwierdza podpisem i umieszcza datg.

3) wyjasnienia dotyczace tresci specyfikacji lub zmiany specyfikacji:
a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub jego
zastegpca badz Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca

Przewodniczacego 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;

c) radca prawny — podpisuje, gdy wyjasnienia lub pismo zmieniajace tresc
specyfikacji dotyczy zapisOw projektu umowy w aspekcie formalno-prawnym,;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

d) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie — zatwierdza podpisem.

protokot 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 i umieszcza date.

informacja, o ktorej mowa w art. 86 ust. 5 ustawy Pzp:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej, a w razie ich nieobecno$ci Sekretarz Komisji Przetargowej —
podpisuje 1 przekazuje w formie elektronicznej do stanowiska pracy ds.
zamowien publicznych.

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 i umieszcza datg;

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

c) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca
postepowanie - zatwierdza podpisem.

korespondencj¢ w sprawie podpisania umowy, w tym w droga elektroniczng
prowadzi:

— Sekretarz Komisji Przetargowej lub Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub
Zastepca Przewodniczacego Komisji Przetargowej, a w razie ich nieobecnos$ci
kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub jego
zastgpca;

pismo okreslajace sposob oraz forme¢ udostgpnienia protokotu postepowania wraz z
zalacznikami, o ile nie zawierajg informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji:

a) w trakcie postgpowania o udzielenie zamdéwienia: Przewodniczacy Komisji
Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji Przetargowej, a w razie
ich nieobecnosci Sekretarz Komisji Przetargowej — podpisuje,

b) po zakonczeniu postepowania o udzielenie zaméwienia: kierownik komorki
organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub jego zastepca;

dokumenty, informacje zwigzane z prowadzeniem negocjacji przez Komisj¢
Przetargowa w formie pisemnej:

—  Przewodniczacy Komisji Przetargowej - podpisuje.

10) umowa w sprawie zaméwienia publicznego:

a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub jego
zastepca — 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 i umieszcza date;

c) radca prawny — parafuje na kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje;
d) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona sklada kontrasygnate;
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e) Prezydent, Wiceprezydent nadzorujgcy komoérke organizacyjng prowadzaca
postepowanie i kierownik komorki organizacyjnej prowadzacej postgpowanie
lub jego zastepca (zgodnie z posiadanym upowaznieniem) — zawiera umowe.

11) ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia lub zmianie umowy:
a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub jego
zastepca — 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.

12) pismo do Wydziatu Finansowego z prosba o zwrot wadium:

—  Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej badz kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej
specyfikacje lub jego zastgpca - podpisuje.

13)pismo do Wydzialu Finansowego z prosba o zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy:

—  kierownik komorki organizacyjnej nadzorujacej wykonanie zamowienia lub jego
zastgpca — podpisuje.

14) protokoét z postepowania:

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

b) Przewodniczacy Komisji Przetargowej — dodatkowo parafuje na kazdej ze stron;

c) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych — parafuje na kazdej ze stron;

d) Prezydent lub Wiceprezydent nadzorujacy komorke organizacyjng prowadzaca

postepowanie - zatwierdza 1 umieszcza datg w miejscach do tego
przewidzianych w tresci protokotu.

15) 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 Zastgpca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej badz kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej
specyfikacje lub jego zastgpca — 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 i umieszcza date;

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

16) pisma zwigzane z postepowaniem 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
specyfikacje lub jego zastgpca — 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 i umieszcza date.
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17)pisma zwigzane z postepowaniem odwolawczym stanowigce odpowiedz na
korespondencj¢ kierowana z Krajowej Izby Odwotawczej lub Urzedu Zamoéwien
Publicznych:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej badz kierownik komorki organizacyjnej przygotowujacej
specyfikacje lub jego zastgpca — 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 i umieszcza date.

18) wezwanie, o ktorym mowa w art. 184 ustawy Pzp:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej lub Zastepca Przewodniczacego Komisji
Przetargowej lub Sekretarz Komisji Przetargowej badz kierownik komorki
organizacyjnej przygotowujacej specyfikacje lub jego zastgpca — 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 i umieszcza date.

Dokumenty, ktére nie posiadaja wskazanego miejsca na podpis osoby sporzadzajacej
winny by¢ zaparafowane przez sporzadzajacego zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w Urzedzie Miasta Kalisza.

W przypadkach, o ktorych mowa w § 4 wust. 4-5 podpis kierownika komorki
organizacyjnej lub jego zastepcy na dokumentach, o ktérych mowa w ust. 1 zastepuje sie
podpisem odpowiednio osoby wykonujacej czynnosci w  postepowaniu lub
Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub Zastgpcy Przewodniczacego Komisji
Przetargowe;.

W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcy czynnosci, o
ktorych mowa w ust. 1 pkt 7, 12, 13, 16, 17 1 18 moze dokonywa¢ réwniez osoba
posiadajaca upowaznienie od kierownika komorki organizacyjne;.

ROZDZIAL V

Zamowienia publiczne udzielane na zasadach szczegdlnych

§ 25.
Zamowienia publiczne, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp

ZamoOwienia, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp sa zwolnione z obowiazku jej
stosowania, z tym, ze komorki organizacyjne udzielajg je zgodnie z zasadami okre$§lonymi
W niniejszym paragrafie i przepisami o finansach publicznych.

Zamoéwienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien, ktére maja
pierwszenstwo przed zasadami okreslonymi w niniejszym paragrafie.

Zamoéwienia o wartosci od 2.000 euro netto, a nieprzekraczajacej 15.000 euro netto,
poprzedzane muszg by¢, w ramach analizy rynku:

1) zapytaniem ofertowym skierowanym w drodze pisemnej, faksowej lub elektroniczne;j
do co najmniej trzech wykonawcéow lub
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10.

11.

2) zapytaniem ofertowym zamieszczanym na stronie na stronie internetowe]
zamawiajacego lub

3) wydrukiem =ze strony internetowej dokumentujgcym oferte co najmniej
3 wykonawcow w przypadku warto$ci zamowienia nieprzekraczajacej 4.000 euro
netto,

- z zastrzezeniem ust. 11 pkt 1-18.

ZamoOwienia o wartosci przekraczajgcej 15.000 euro netto, a nieprzekraczajacej 30.000
euro netto, poprzedzane muszg by¢, w ramach analizy rynku zapytaniem ofertowym
zamieszczanym  na  stronie  internetowej  zamawiajgcego z  zastrzezeniem
ust. Siust. 11 pkt 1-171 19.

Za zgoda Prezydenta lub Wiceprezydenta nadzorujacego komorke organizacyjng
prowadzacg procedur¢ zmierzajaca do udzielenia zamowienia mozna udzieli¢
zamoOwienia, o ktérym mowa w ust. 4 w sposob przewidziany w ust. 3 pkt 1.

Wyboru wykonawcy dokonuje co najmniej dwoch pracownikow danej komorki
organizacyjnej, wyznaczonych przez kierownika tej komorki organizacyjnej lub jego
zastepce, a wybor zatwierdza kierownik komoérki organizacyjnej lub jego zastgpca.

W wyborze wykonawcy, o ktorym mowa w ust. 6 moga bra¢ udziat takze osoby
niebgdace pracownikami danej komorki organizacyjnej, o ile wyraza na to zgodg.

Z przeprowadzonych czynnosci wyboru wykonawcy w trybach i na zasadach, o ktorych
mowa wyzej nalezy sporzadzi¢ protokot, ktérego minimalng tres¢ okresla zalacznik
nr 9 do Regulaminu.

Kierownik komorki organizacyjnej lub jego zast¢pca wyznacza pracownika do wykonania
czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3,41 8.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 1, informacje
o wyborze oferty przekazuje si¢ niezwlocznie wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktorym mowa w
ust. 3 pkt 2 lub ust. 4 informacj¢ o wyborze oferty zamieszcza niezwlocznie si¢ na stronie
internetowej zamawiajacego. W informacji o wyborze oferty podaje si¢ nazwe (firmge)
albo imi¢ 1 nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze
cen¢ wybranej oferty.

Mozna nie dokona¢ czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3-9 w przypadku zaistnienia
przynajmniej jednej z nizej wymienionych okolicznosci:
1) zamdwien o warto$ci mniejszej niz 2.000 euro netto;

2) zamowien o warto$ci mniejszej niz 3.000 euro netto w przypadku gdy udzielane sa
w celu wykonania uchwaty jednostki pomocniczej Miasta;

3) sytuacji w ktérych niezbedne jest natychmiastowe udzielenie zamowienia (np. awarie,
zdarzenia losowe, zagrozenie zycia lub zdrowia ludzi, grozba powstania szkody
o znacznych rozmiarach) lub na podstawie przepisow odrebnych do okreslonych
dostaw, ustug lub robdt budowlanych brak jest obowigzku stosowania ustawy Pzp;
4) zamoéwien, ktorych przedmiotem sa:
a) dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzanie $ciekow do
sieci kanalizacyjnej,
b) dostawy gazu z sieci gazowej,
c) dostawy ciepla z sieci cieplowniczej,
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d) ushugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw
gazowych;

5) w wyniku przeprowadzenia procedury okreslonej w ust. 3 lub 4 nie wptyneta zadna
oferta, lub wptynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy
zostali wykluczeni lub nie spetili warunkow udzialu w procedurze, pod warunkiem,
ze pierwotne warunki zamowienia nie zostaty w istotny sposob zmienione;

6) zamoéwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z jednego
z nastepujacych powodow:

a) brak konkurencji ze wzgledow technicznych o obiektywnym charakterze,

b) przedmiot zamdéwienia jest objety ochrong praw wylacznych, w tym praw
wlasnosci intelektualnej;

7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego
wykonawce, w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalno$ci tworczej lub
artystycznej;

8) przedmiotem zamodwienia na dostawy s3 rzeczy wytwarzane wylacznie w celach
badawczych, doswiadczalnych, naukowych Ilub rozwojowych, z wylaczeniem
zamoOwien obejmujacych produkcje masowa shuzaca osiggnigciu rentownosci
ekonomicznej lub pokryciu kosztow badan 1 rozwoju;

9) przedmiotem zaméwienia s3 dostawy na szczegoOlnie korzystnych warunkach
w zwigzku z likwidacja dziatalno$ci innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym
albo upadtosciowym;

10) zamoéwienie na dostawy jest dokonywane na gieldzie towarowej w rozumieniu
przepisow o gietdach towarowych, w tym na gieldzie towarowej innych panstw
cztonkowskich Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

11) zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 12-15 ustawy Pzp o wartosci nie
przekraczajacej 30.000 euro netto;

12) zamowien, o ktorych mowa w art. 4 pkt 1-7 i pkt 10-13 ustawy Pzp o warto$ci nie
przekraczajacej 30.000 euro netto;

13) zamowien, o ktorych mowa w art. 138h ustawy Pzp o wartos$ci nie przekraczajacej
30.000 euro netto;

14) zamowien, o ktorych mowa w art. 4d ustawy Pzp o wartosci nie przekraczajacej
30.000 euro netto;

15) zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 ustawy Pzp o warto$ci nie
przekraczajacej 30.000 euro netto;

16) zamowien dodatkowych i1 uzupehiajacych udzielanych na zasadach przewidzianych
w art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 22 czerwca 2016 r. o zmianie ustawy - Prawo zaméwien
publicznych oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U. z 2016 r. poz. 1020 z p6zn. zm.);

17) zamowienie jest udzielane za posrednictwem platformy zakupowej, elektronicznej
platformy katalogéw produktow eKatalogi udostepnianej przez Urzad Zamoéwien
Publicznych lub podobnie dziatajacego narzedzia innego podmiotu;

18) zamowien, o ktorych mowa w ust. 3 udzielanych za zgoda Prezydenta lub
Wiceprezydenta nadzorujagcego komorke organizacyjng prowadzaca procedure,
w przypadkach innych niz wymienione w pkt 1-17;
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12.

13.

14.

15.

16.

19) zamowien, o ktorych mowa w ust. 4 udzielanych za zgoda Prezydenta, po uprzedniej
opinii Wiceprezydenta nadzorujacego komorke organizacyjng prowadzaca procedure,
w przypadkach innych niz wymienione w pkt 1-17.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5 i ust. 11 pkt 18 i 19 wyrazenie zgody polega na
zatwierdzeniu pisma podpisanego przez kierownika komorki organizacyjnej. W pismie
nalezy w szczeg6lnosci wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajagce odstgpienie  od
przeprowadzenia analizy rynku na zasadach przewidzianych w ust. 3 lub 4.

W przypadku zamoéwien, o ktorych mowa w ust. 11 pkt 15 1 16 stanowisko pracy
ds. zamoéwien publicznych opiniuje na piSmie mozliwo$¢ ich udzielenia w aspekcie
zgodno$ci z przepisami ustawy Pzp.

Zapytania ofertowe, o ktérych mowa w ust. 3 1 4 zawierajg miejsce 1 termin skladania
ofert, a w przypadku zapytan ofertowych, w ktorych przyjeto form¢ pisemng dla
sktadanych ofert rowniez miejsce i termin otwarcia ofert.

Podczas otwarcia ofert, ktore jest jawne podaje si¢ nazwy (firmy) oraz adresy
wykonawcow, ceny, a takze inne informacje bedace podstawa oceny
w kryteriach wyboru oferty — o ile cena nie stanowi jedynego kryterium wyboru oferty.

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

§ 26.
Zamowienia publiczne, o ktorych mowa w art. 4d ustawy Pzp

ZamoOwienia, o ktérych mowa w art. 4d ustawy Pzp, o wartosci nieprzekraczajacej
30.000 euro netto nalezy udziela¢ z uwzglednieniem zasad przewidzianych
w § 25 1 nalezy je ewidencjonowac w rejestrze, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2.

Zamoéwienia, o ktorych mowa w art. 4d ustawy Pzp, o wartosci przekraczajacej
30.000 euro netto nalezy udziela¢ z uwzglednieniem ponizszych zasad:

1) ogloszenie o udzielanym zamodwieniu nalezy zamie$ci¢ na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajacego,

2) zamoOwienie nalezy udzieli¢ w sposOb zapewniajacy przejrzysto$¢, rowne traktowanie
podmiotow zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz z uwzglednieniem
okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie,

3) niezwlocznie po zawarciu umowy o wykonanie zamoOwienia nalezy zamiesci¢ na
stronie podmiotowe] Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajacego informacje
o udzieleniu zamowienia zawierajacg: nazwe (firm¢) albo imi¢ 1 nazwisko podmiotu,
z ktorym zamawiajacy zawarl umowe o wykonanie zamowienia,

4) w przypadku podjecia decyzji o nieudzieleniu zamoOwienia nalezy zamie$ci¢
niezwlocznie na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajacego
informacj¢ o nieudzieleniu zaméwienia,

5) postanowienia § 25 ust. 6-9 stosuje si¢ odpowiednio.

Prezydent moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania zasad przewidzianych
w ust. 2.

Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, dokumentuje si¢ w postaci
informacji sporzadzanej przez kierownika komorki organizacyjnej, podlegajacej
zaopiniowaniu przez stanowisko pracy ds. zamowien publicznych i zatwierdzeniu przez
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Prezydenta lub Wiceprezydenta nadzorujacego komodrke organizacyjng prowadzaca
procedur¢ zmierzajaca do udzielenia zamdéwienia. W informacji nalezy w szczegdlno$ci
wskaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania zasad przewidzianych
w ust. 2.

ZamoOwienia, o ktorych mowa w ust. 2 nalezy ewidencjonowaé w rejestrze, o ktorym
mowa w § 2 ust. 1 pkt 3.

Procedur¢ udzielenia zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 komorka
organizacyjna uzgadnia ze stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Pzp oraz Regulaminem.

Zamoéwienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien, ktére maja
pierwszenstwo przed zasadami okre§lonymi w niniejszym paragrafie.

§ 27.
Zamoéwienia publiczne na ustugi spoleczne i inne szczegoélne ustugi

ZamoOwienia publiczne na uslugi spoteczne i inne szczegdlne ushugi, o ktorym mowa
W niniejszym paragrafie to zamowienia, o ktorych mowa w art. 138h o warto$ci mniejszej
niz 750.000,00 euro netto.

ZamoOwienia, o ktorych mowa w ust. 1, o warto$ci nieprzekraczajacej 30.000 euro netto
nalezy udziela¢ z uwzglgdnieniem zasad przewidzianych w § 25 1 nalezy je
ewidencjonowac w rejestrze, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2.

Zamoéwienia, o ktérych mowa w ust. 1, o warto$ci mieszczace] si¢ w przedziale
30.000,01-749.999,99 euro netto nalezy udziela¢ w sposob przejrzysty, obiektywny
1 niedyskryminujacy z uwzglednieniem ponizszych zasad:

1) na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajacego nalezy
zamie$ci¢ zapytanie ofertowe (ogloszenie o zamdwieniu) zawierajagce informacje
niezbe¢dne z uwagi na okolicznosci jego udzielenia, w szczegdlnosci:

a) termin skladania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania
1 ztozenia oferty;

b) opis przedmiotu zamdéwienia oraz okreslenie wielko$ci lub zakresu zamowienia;
c¢) kryteria oceny ofert.

2) niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamoOwienia publicznego nalezy
zamie$ci¢ na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajacego
informacj¢ o udzieleniu zamdéwienia zawierajacg: nazwe (firme¢) albo imi¢ i nazwisko
podmiotu, z ktorym zamawiajacy zawarl umoweg w sprawie zamédwienia publicznego,

3) w przypadku podjecia decyzji o nieudzieleniu zamoéwienia nalezy zamie$ci¢
niezwlocznie na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej zamawiajacego
informacj¢ o nieudzieleniu zaméwienia,

4) postanowienia § 25 ust. 6-9 stosuje si¢ odpowiednio.

Procedur¢ udzielenia zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 komorka
organizacyjna uzgadnia ze stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych pod wzgledem
zgodno$ci z ustawa Pzp oraz Regulaminem.
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5. Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 3 nalezy ewidencjonowa¢ w rejestrze, o ktorym
mowa w § 2 ust. 1 pkt 3.

6. Zamoéwienia wspotfinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3a z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien, ktére majg
pierwszenstwo przed zasadami okre§lonymi w niniejszym paragrafie.

Prezydent Miasta Kalisza
/.0
Krystian Kinastowski
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(komorka organizacyjna)

REJESTR POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ

26

Zalacznik nr 1

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Kalisza

(dotyczy zamowien, do ktorych stosuje si¢ ustawe Prawo zamowien publicznych)

ROK .........
tryb postgpowania.................
Nazwa nadana zamoéwieniu lub Wyb:any wyalfor)lawca
' : : , oy .y . nazwa, adres),
Oznaczenie Rodzaj zaméwienia okre§lenie przedmiotu Szacunkowa warto$¢ | Warto$¢ zawartej
Lp. | sprawy / zamowienia zamowienia umowy/umow? data zawarcia umowy Uwagi
. bostepowania (dostawa/ustuga/ (netto) w PLN
roboty budowlane) Informacja 1) cz¢éciach PLN /EURO (netto / brutto) lub podstawa uniewaznienia
AR \
zamOwienia postepowania’
1 2 3 4 5 6 7 8

1 — podag, jezeli w postgpowaniu dopuszczono sktadanie ofert czgsciowych
2 — w przypadku ofert czg§ciowych nalezy wpisa¢ odpowiednio wartosci poszczegdlnych umow
3 — w przypadku ofert cz¢sciowych nalezy wpisa¢ dane wykonawcy, z ktorym zawarto umowe na dana cz¢$¢ zamowienia




(komorka organizacyjna)

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH PRZEZ KOMORKE ORGANIZACYJNA

NA PODSTAWIE ART. 4 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (ustawy Pzp nie stosuje sie)
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Kalisza

ROK: ...
Wykonawca
Szacunkowa .
. . L. L .  adres),
Oznaczenie Rodzaj zamowienia Nazwa nadana zamowieniu lub warto$é Wartos¢ /zfagarte] data (zn:\zz\:;icaiarlejl)n ow
Lp. sprawy / (dostawalusiugal okreslenie przedmiotu zamdwienia zamOwienia umow%thury lub y Uwagi
ostawa/ustuga, A%
1t . . .
p(:.d S;?th pzwna roboty budowlane) PLN(n/eEOI)JRO (netto / brutto) udzielenia zamowienia - w
J. art. % pKt .. przypadku braku umowy)
1 2 4 3 4 5 6 7




(komorka organizacyjna)

REJESTR POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Kalisza

NA PODSTAWIE ART. 4d, 1380 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ

30.000 EURO NETTO
ROK: ..........
Rodzat S K Wykonawca
; odzaj zacunkowa \ .
Oznaczenie sprawy zamowienia Nazwa nadana zamowieniu lub warto$é WartoS¢ zawarte] (nazwa, adres),
/ podstawa prawna O . L. e umowy/faktury data zawarcia umowy .
Lp. | .. okreslenie przedmiotu zamowienia zamowienia Uwagi
tj. art. 4d ust. 1 pkt w PLN lub
lub 138 ¢ 1 (dostawa/ustuga/ (netto) it/ brutt dzieleni e
o 0 ust. roboty budowlane) PLN / EURO (netto / brutto) udzielenia zamdéwienia - w
przypadku braku umowy)
1 2 4 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta Kalisza

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

(komorka organizacyjna)

INFORMACJA WSTEPNA O ZAMOWIENIU PUBLICZNYM

1. OkreSlenie przedmiotu zaméwienia

1.1. Nazwa nadana zamdowieniu:

1.2. Rodzaj zamowienia:
[ ] dostawy [ ] ustugi [] roboty budowlane

1.3. Planowany termin wykonania ZAamOWICIIA: .........c..ccueevveevreerieesreeseesreesseeseesseesessesseessesneens

(data od-do/okres np. w ciggu 6 miesigcy od daty podpisania umowy)

1.4. Powody niedokonania podziatu zamoéwienia na czgs$ci (jesli dotyczy):

1.5. Postgpowanie prowadzone w formie:
[ ] elektronicznej [ | pisemnej [ | mieszanej
2. Warto$¢ zamowienia

2.1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (bez podatku od towaréw 1 ushug) wynosi
..................................................... PLN, co stanowi rownowartoSC ........cccccccvveeeveeennnn.. €UTO

2.3. Kwota brutto, ktorag zamierza si¢ przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia wynosi: .........

PLN (nie dotyczy udzielenia zamowienia w trybie zamoéwienia z wolnej reki).
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3. Inne informacje

3.1. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia publicznego:

3.2. Powody zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony:

(poda¢ wyczerpujaco uzasadnienie faktyczne)

3.3. Informacje na temat wspoHinansowania/finansowania zamowienia ze srodkow zewngtrznych:

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

3.4. Sposob, w jaki zostaty uwzglednione w opisie przedmiotu zamowienia koszty cyklu zycia
w przypadku stosowania ceny jako jedynego kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajacej] 60% w postgpowaniach prowadzonych w trybach innych niz zapytanie
o ceng lub licytacja elektroniczna (jesli dotyczy):

3.5. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie sprawy:

(imi¢ i1 nazwisko, stanowisko, numer telefonu)

Zataczniki: ...l

(data, podpis, pieczqtka osoby uprawnionej
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Zalacznik nr 5

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta Kalisza

WO. ...

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

OZNACZENIC SPTAWY: +.vvvereereeneanennenennennns

Dziatajac na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych powierzam Panu/Pani nastgpujace czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego:

- ztozenie o§wiadczen wymaganych przepisami o zamowieniach publicznych;
- wystepowanie do kierownika zamawiajacego o wylaczenie z postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o okolicznosciach, okreslonych
w przepisach o zamowieniach publicznych, a majacych wptyw na wynik postepowania;
- dokonywanie badania i oceny ofert wykonawcow tak, aby ewentualne uniewaznienie postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego, nastepowalo tylko w przypadkach okreslonych w przepisach
o zaméwieniach publicznych;
- wykonywanie czynno$ci w czasie prac w komisji przetargowej w sposob zapewniajacy prawidtowe
zakwalifikowanie ofert do dalszych prac komisji oraz wybdr najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
oraz na podstawie art. 8a ust. 7 wyzej wymienionej ustawy upowazniam do przetwarzania w ramach
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego danych osobowych, o ktéorych mowa w art. 10
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych) tj. danych dotyczacych wyrokow skazujacych i naruszen prawa.

(podpis kierownika zamawiajacego)
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Przyjmuj¢ wyzej wymienione obowiazki i zwigzang z nimi odpowiedzialno$¢ za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, okreslong w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, tj. stosownie do postanowien art. 4 i1 art. 4a tej

ustawy.

Zobowigzuje si¢ do zachowania poufnosci, bezstronnosci, rzetelnosci i obiektywizmu w pracach
komisji przetargowej, jak i nie ujawniania informacji, o ktorych mowa w art. 8 ust. 3-5 ustawy z dnia
29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych w trakcie postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego, jak i po jego zakonczeniu.

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

(podpis osoby przyjmujacej upowaznienie)
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Oznaczenie SPrawy: .....................

Ewidencja ofert/wnioskow

Zalacznik nr 6

do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych

w Urzedzie Miasta Kalisza

sktadanych ~w  postepowaniu o udzielenie zamowienia  publicznego  pn.:
termin sktadania ofert/wnioskéw: ......... godz. ........ zmiana na: ...... godz. .......
termin otwarcia ofert/wnioskow: ......... godz. ........ zmiana na: ....... godz. .......
Oferty/wnioski ztoZzone
Nr Data ztozenia Godz. zlozenia Uwagl
lo$¢ Podpis przekazujacego Podpis odbierajacego
Oferty/wnioski

przekazane
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Zalacznik nr 7

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta Kalisza

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

PROTOKOL Z OTWARCIA OFERT

Kwota, ktora zamawiajacy (Miasto Kalisz) zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
ZAMOWICNIA: ...uvtititii it

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

Zestawienie ztozonych ofert do uptywu terminu sktadania ofert ':

Firma (nazwa) i adres

Lp. wykonawcy

Wykaz wykonawcow (ich przedstawicieli), ktorzy uczestniczyli w otwarciu ofert zawiera lista
obecnosci stanowigca zatacznik do niniejszego protokotu.?

el Sl
1

(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)

1. W tabeli oprocz firmy (nazwy) i adresu wykonawcy nalezy poda¢ informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamOwienia, okresu gwarancji i warunkoéw platnosci zawarte w ofertach, o ile nie jest to znaczaco utrudnione np.
wigzatoby si¢ to z przeniesieniem duzej czesci oferty do tabeli. W przypadku, gdy jakakolwiek z powyzszych informacji
nie stanowi kryterium oceny oferty w danym postgpowaniu o udzielenie zamowienia (lub jego czesci) dopuszczalne jest
zamieszczenie ogodlnej informacji pod tabela w zakresie powyzszych informacji. O ile nie jest to znaczaco utrudnione, w
tabeli powinny znalez¢ si¢ rowniez inne, zawarte w ofercie informacje na podstawie ktérych oceniana bedzie oferta w
kryteriach oceny ofert.

2. W przypadku braku obecnosci wykonawcow (ich przedstawicieli) na otwarciu ofert punkt ten wykresla sig.



O2ZNACZENIC SPIAWY: ..eeeeveerrreerereeereeererenereesenens
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KARTA OBIEGU DOKUMENTOW

Zalacznik nr 8

do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych

w Urzedzie Miasta Kalisza

zwigzanych z postgpowaniem o udzielenie zamOWienia PUDLICZNEEO PN .....coviiiiiiiiiieiiieiieieerte ettt e et e ere et ebe e te e teesteesteesteasssesssessaesssesssasseenseesseenssesseasenns

Lp.

Nazwa
dokumentu

Imie i nazwisko osoby, ktérej
przekazywany jest dokument

Data
otrzymania

Podpis
pracownika

Data
Zwrotu

Podpis
pracownika
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Zalacznik nr 9

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

w Urzedzie Miasta Kalisza

(komorka organizacyjna)

Kalisz, dn. ........ccccvveeeennnen. r.

Protokol z wyboru wykonawcy zamowienia

1. Nazwa zamowienia:

2. Warto$é szacunkowa zamowienia:

11151110 R PLN ,t]. e, euro, wg kursu 1 euro=......... PLN

brutto: weeeeeeeeeeeeeeeeenn PLN

3. Zamoéwienie udzielane na podstawie: art. .... ustawy Pzp i § ... Regulaminu udzielania
zamowien publicznych.

4. Wykonawcy zaproszeni do zlozenia ofert: !

Zap

roszenie ofertowe zostato przekazane w dniu ......... do nastepujacych wykonawcow:

Lp.

Nazwa (firma) 1 adres wykonawcy

1.

5.

Zapytanie ofertowe zostalo zamieszczone na stronie internetowej Urzedu Miasta
Kaliszawdniu.........................
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6. Termin skladania ofert, otwarcia ofert '

Termin sktadania ofert uptynagtwdniu ...................... ogodz. ..........

Otwarcie ofert nastagpito w dniu ........ ogodz. ..........

Wykaz wykonawcéw (ich przedstawicieli), ktorzy uczestniczyli w otwarciu ofert zawiera
lista obecnosci stanowigca zatacznik do niniejszego protokotu.?

7. Porownanie ofert:

Do poréwnania przyjeto oferty nastgpujacych wykonawcow:

Data Nazwa Cena netto VAT Cena brutto
Nr i godzina (firma) zamowienia ! | ... % !
oferty ztozenia 1 adres
oferty ! wykonawcy (w PLN) (w PLN) (w PLN)
1.
UWAGA:

W przypadku kierowania si¢ przy wyborze oferty innym kryterium niz cena w tabeli nalezy poda¢ dodatkowo
informacje z tego zakresu zawarte w ofercie, o ile nie jest to znaczaco utrudnione np. wigzatoby si¢ to z
przeniesieniem duzej czgsci oferty do tabeli.

W przypadku wyboru oferty na podstawie wydrukéw ze stron internetowych wykonawcoéw kolumny pn. ,,Data i
godzina zlozenia oferty” nie wypetnia sig, a kolumny pn.” Cena netto zamowienia”, ,,VAT” mozna nie wypehiac.

8. Wybor wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Osoby dokonujace wyboru wykonawcy:

Lp.

Imig i nazwisko, stanowisko

1.

jako wykonawce przedmiotowego zamdwienia wybrata:
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9. Informacje dodatkowe: !

(data, podpis)

Zatwierdzam wybor wykonawcy

(data, podpis, pieczatka kierownika komorki
organizacyjnej lub osoby upowaznionej)

Zataczniki:

YW przypadku, gdy nie dotyczy zapis wykresla sie lub nie wypetnia sie.
2 W przypadku braku obecnosSci wykonawcow (ich przedstawicieli) na otwarciu ofert zapis
wykresla sie.



