Zarzadzenie Nr 539/2016
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 27 wrzénia 2016 r.

zmieniajace zaradzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Na podstawie art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stgcZ2004r. Prawo zamowie
publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 zp6zm.) zargdza s¢, co nasfpuje:

§ 1.

W zarzdzeniu Nr 523/2016 Prezydenta Miasta Kalisza z @diavrzénia 2016r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwieblicznych w Urzdzie
Miejskim w Kaliszu zadcznik ,Regulamin udzielania zamouiepublicznych w
Urzedzie Miejskim w Kaliszu” otrzymuje brzmienie oktene zajcznikiem do
niniejszego zargzenia.

§ 2.

Wykonanie zargdzenia powierza sikierownikom komorek organizacyjnych Wou
Miejskiego w Kaliszu.

§ 3.
Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacijiliticznej.
§4.

Zarzgdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

PREZYDENT
MIASTA KALISZA
/-1
Grzegorz Saiski



1.

3.

Zalgcznik do zargdzenia Nr 539/2016
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27 wiria
2016r. zmieniagjcego zarzdzenie w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowid publicznych w Urzdzie
Miejskim w Kaliszu

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIE N PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W KALISZU

ROZDZIAL |

§1.
Postanowienia ogoélne

Niniejszy ,Regulamin udzielania zamoOwiepublicznych w Urzdzie Miejskim w
Kaliszu”, zwany dalej ,Regulaminem” oldla zasady, procedury, wzory dokumentow
zwigzane z udzielaniem zamoui@ublicznych nieuregulowane ustaw dnia 29 stycznia
2004r. Prawo zamowtepublicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 zzp6zm.) zwanej
dalej ,ustavg Pzp” i aktami wykonawczymi do niej.

Do stosowania Regulaminu zobaw@ne § komorki organizacyjne Uezlu Miejskiego
w Kaliszu, zwanego dalej ,Uedlem”, przy udzielaniu zaméwiena dostawy, ustugi
i roboty budowlane, finansowanych gedkow publicznych lub przy ich wspétudziale,
w tym réwniez zesrodkdéw zagranicznych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dostawach, ustugach, robotach budowlanych -zyghezez to rozumiedostawy, ustugi
i roboty budowlane, o ktérych mowa w ustawie Pzp;

2) kierowniku zamawiajcego — naley przez to rozumie Prezydenta Miasta Kalisza lub
upowanionego przez niego Wiceprezydenta Miasta Kalisza;

3) kierowniku komorki organizacyjnej - naig przez to rozumienaczelnikow wydziatow,
kierownikOw biur oraz samodzielne stanowiska pracitorych mowa w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu Miejskiego w Kaliszu;

4) komorce organizacyjnej - nalg przez to rozumie wydziat, biuro, samodzielne
stanowisko pracy, o ktérej mowa w Regulaminie Omgaeyjnym Urzdu Miejskiego
w Kaliszu prowadzcej posgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego;

5) postpowaniu o0 udzielenie zamoOwienia publicznego — halerzez to rozumie
postpowanie o udzielenie zamodwienia, o ktorym mowa tawge Pzp;

6) Prezydencie — nalg przez to rozumiePrezydenta Miasta Kalisza;

7) SIWZ, specyfikacja - naly przez to rozumie specyfikagt istotnych warunkéw
zamOwienia, o0 ktorej mowa w ustawie Pzp;

8) srodkach publicznych - natg przez to rozumiesrodki publiczne w rozumieniu ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publiczn{eh. U. z 2013 r. poz. 885 z .
zm.);

9) Wiceprezydencie - natg przez to rozumieWiceprezydenta Miasta Kalisza;
10)zamawiagcym — naley przez to rozumieMiasto Kalisz - Urad Miejski w Kaliszu;



11)zaméwieniach publicznych - nale przez to rozumie umowy odptatne zawierane
migdzy zamawiagicym a wykonawg, ktoérych przedmiotemasustugi, dostawy, roboty
budowlane.

. Do przeliczenia wartei euro okrélonych w Regulaminie na ztotego, nafestosowa
kurs ztotego w stosunku do euro oomy w przepisach wydanych na podstawie
art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

. Projekt umowy, umowa, zlecenie, rachunek i faktdod#yczce zamowié publicznych
udzielanych na podstawie Regulaminu winny posiadaopisie dokumentu piegike
zamowié publicznych zgodnie ze wzorem ollaym we widciwych przepisach
dotyczicych obiegu dokumentéw kgjowych w Urzdzie Miejskim w Kaliszu.

. Kazda z komorek organizacyjnych prowadzi samodziepostpowania o udzielenie
zamowienia publicznego lub czyrimd zmierzagce do udzielenia zaméwienia
(np. w drodze analizy rynku) w zakresie nigdiym dla realizacji zadaokreslonych dla
nich w Regulaminie Organizacyjnym W@du Miejskiego w Kaliszu.

. W przypadku powstania atpliwosci, ktéra komorka organizacyjna jest wdava do
wykonywania czynnéci, o ktérych mowa w ust. 6 oraz w sytuacji gdy Koka
organizacyjna nie dysponugeodkami finansowymi zapisanymi w bigtie na realizagj
zamowienia komork organizacyjn wiasciwg do prowadzenia pagiowania wskazuje
Prezydent.

. W przypadku, gdy nie nitiwe jest dokonywanie czyndoi przez kierownika komorki
organizacyjnej przypisanych mu w Regulaminie, cogoh te mae wykonywa
pracownik tej samej komorki organizacyjnej posigdgjupowanienie od kierownika
Zamawiagcego.

. W przypadku rozbinosci stanowisk pongdzy kierownikiem komorki organizacyjnej
prowadacej posgpowanie a stanowiskiem pracy ds. zamdwigublicznych, co do
stosowania przepiséw ustawy Pzp, Regulaminu opdmrautowane g w formie pisemnej
I przedstawiane kierownikowi zamawgaggo w celu podgia ostatecznej decyzji.

§ 2.
Ewidencjonowanie zamdéwié publicznych

. Komérki organizacyjne zobowiane g do bieigcego ewidencjonowania zamoéwwie
publicznych poprzez prowadzenie rgsijacych rejestrow:

1) rejestru pospowar o0 udzielenie zamoOwienia publicznego, prowadzonego
w podziale na tryby pogbowar wedlug wzoru - Rejestr paegowar
0 udzielenie zaméwienia publicznego w komorce oganyjnej stanowgcy zahcznik
nr 1 do Regulaminu,

2) rejestru udzielonych zamowie do ktorych nie stosuje esiprzepisOw ustawy Pzp
wedlug wzoru — Rejestr udzielonych zamovigublicznych przez komoek
organizacyjs na podstawie art. 4 ustawy Pzp stamgwi zahcznik nr 2
do Regulaminu.

. Oznaczenie sprawy nadaje ggodnie z oznaczeniami w Systemie Zdeania Obiegiem
Dokumentéw DDM-9000, jeeli w komdérce organizacyjnej prowagtej pos¢powanie
zostat on wprowadzony w zakresie uiiiwiajacym dokonanie tej czyndoi.



§ 3.
Informowanie o planowanych zamowieniach publicznych

. Komérka organizacyjna zobogzana jest do spogdzenia planu zamowie jakie
przewiduje udziei w danym roku finansowym.

. Plan zaméwig, o ktérym mowa w ust. 1 komdrka organizacyjna kazeje do
stanowiska pracy ds. zamowiepublicznych w formie pisemnej oraz w formie
elektronicznej nie piej niz 7 dni od dnia uchwalenia bizetu.

. Stanowisko pracy ds. zamowigublicznych okréa oddzielnym pismem wzér planu
zamowigéh o ktorym mowa w ust. 1 i wadé kwotowy zamoéwid, ktorych dotyczy
obowigzek zamieszczenia w planie.

. Stanowisko pracy ds. zamoOwigublicznych sporgiza plan postepowiao udzielenie
zamowieéh dla Urzdu Miejskiego w Kaliszu, przekazuje go do zatwiemia
kierownikowi zamawiajcemu i upublicznia zgodnie z wymogami ustawy Pzpym
zakresie.

. W przypadku, gdy komorka organizacyjna chce skdaéyz mazliwosci skrocenia
terminu sktadania ofert lub wnioskow o dopuszczetweudzialu w pogpowaniu dla
zamowie, ktorych warté¢ jest rowna lub przekracza kwobkreilong w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzpekazuje do stanowiska pracy
ds. zamoOwigé publicznych w formie pisemnej oraz w formie elekiicznej informagj

o planowanych w terminie napnych 12 miesicy zamdéwieniach Ilub umowach
ramowych celem spogdzenia wsipnego ogtoszenia informacyjnego, o ktérym mowa w
art. 13 ustawy Pzp.

. Stanowisko pracy ds. zamowi@ublicznych sporgiza wsgpne ogtoszenie informacyjne
o planowanych zaméwieniach, przekazuje je do zatlwenia kierownikowi
zamawiagcemu i upublicznia zgodnie z wymogami ustawy Pzyw zakresie.

ROZDZIAL lI

Poskpowanie o udzielenie zamowienia publicznego z zastavaniem trybow
przewidzianych w ustawie Pzp

§ 4.

. Czynnaci w zakresie przygotowania pegbwania o udzielenie zamowienia publicznego
wykonuje komérka organizacyjna, o ktérej mowa w 8st. 6 na podstawie przepiséw
ustawy Pzp i aktéw wykonawczych do niej wydanychagtrzeeniem ust. 2-5.

. W sytuacji gdy prowadzenie pgpbwania lgdzie powierzone innemu zamawiegmu na
zasadach okgéeonych w art. 16 ustawy Pzp naje

1) zawrze& porozumienie dotyere organizacji wspolnego pepbwania o udzielenie
zamoOwienia oraz zawarcia umowy w sprawie zamowigniblicznego, w ktorym
zostan okreslone w szczegolnei obowizki stron porozumienia i ich podziat enizy
poszczegolnych zamawsajych,

2) wskaz@ w zarzdzeniu kierownika zamawiggego komorki organizacyjne i zakres
wykonywanych przez nie czynfm niezlednych do przeprowadzenia wspolnego
postpowania o udzielenie zamdwienia.
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. Do oceny spetnienia przez wykonawcoéw warunkéw Udziav postpowaniu

i niepodlegania wykluczeniu z pepbwania oraz do badania i oceny ofert powotywana
jest zaradzeniem kierownika zamawiggego dla kadego posfpowania, z zastrzeniem
ust. 4 Komisja Przetargowa.

. W przypadku nie powotania Komisji Przetargowe] wusiji okrélonej w art. 67 ust. 4
ustawy Pzp, kierownik zamawigiego wyznacza oselmsoby wykonujca/e czynndéci w
postpowaniu i okréla zakres tych czynioi. Przepis ust. 6 stosujee@idpowiednio.

. Kierownik zamawigjcego w zargdzeniu powotujcym Komisg Przetargow maze take
powierzy jej dokonanie innych, niokrelone w ust. 3, czynrfoi w postpowaniu
0 udzielenie zaméwienia oraz czysoobzwigzanych z przygotowaniem pepbwania
0 udzielenie zamowienia.

. Do zaradzenia powotujcego Komis¢ Przetargow dolgcza s¢ imienne upowznienie
dot. przegcia odpowiedzialnéi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznycla dl
kazdego cztonka Komisji Przetargowej, a zakzobowgzanie do zachowania poufto
bezstronnéci, rzetelndci i obiektywizmu w pracach komisji. Upowaienie, ktorego
wzor stanowi zajcznik nr 4 do Regulaminu, podpisuje czionek KomBjzetargowej
przed przysipieniem do wykonywania czynga.

. Powotanie Komisji Przetargowej nagtije:

1) w postpowaniach prowadzonych w trybie przetargu nieogmmonego, zapytania
0 cer - nie p&niej niz do terminu skiadania ofert;

2) w postpowaniach prowadzonych w trybie przetargu ogramiego, negocjacji
z ogtoszeniem, dialogu konkurencyjnego, licytacji lek&onicznej
- nie p&niej niz do terminu skladania wnioskow o dopuszczenie daiaha
W postpowaniu;

3) w postpowaniach prowadzonych w trybie negocjacji bez szgmia, zamowienia
z wolnej kki - nie p&niej niz do rozpocgcia prowadzenia negocjacji lub oceny
spetniania przez wykonaw@w warunkow udziatu w pogbowaniu i niepodlegania
wykluczeniu z pospowania.

. W przypadku zamowienia na roboty budowlane lubgisktorego wartéc jest rowna lub
przekracza wyrsong w ztotych rownowart& kwoty 1.000.000 euro netto do Komisji
Przetargowej powotuje sico najmniej dwie osoby, ktérectys nadzorowaé realizacg
udzielonego zamowienia.

. Organizag}, skiad, tryb pracy Komisji Przetargowej oraz zakobowhzkéw cztonkdw
Komisji Przetargowej ok&a Rozdziat 11l Regulaminu.

10. Stanowisko pracy ds. zamoOwigublicznych prowadzi podakem zgodnéci formalno-

prawnej z ustaw Pzp obstug danego pospowania o0 udzielenie zamowienia
publicznego.

§ 5.

1. Kierownik komorki organizacyjnej dla potrzeb danegmostpowania wskazuje

w informacji wstpnej o zamowieniu publicznym, ktérej wzor olomy zostat
zalkcznikiem nr 3 do Regulaminu sfpdd pracownikéw swojej komorki oselub osoby,
ktére przygotowuj projekty dokumentow, pism niegiinych do prowadzenia
postpowania oraz w przypadku, gdy opis przedmiotu zaiedia jest sporgizany przez
osole trzech (na podstawie umowy cywilnoprawnej), sprawgzags¢ tych dokumentow
pod katem ich kompletnéci, zgodndci ze zleceniem (umayy oraz ustaw Pzp.



2. Jezeli dokonanie okrdonych czynnéci zwigzanych =z przygotowaniem lub

przeprowadzeniem p@gowania 0 udzielenie zamdwienia wymaga wiadfono
specjalnych, kierownik zamawigiego mae powotd biegtych. Przepisy 8§ 18 ust. 6-7
stosuje si odpowiednio.

. W uzasadnionych przypadkach, w szczegéinogdy przedmiot zamowienia jest
skomplikowany, o diej wartgci szacunkowej kierownik komorki organizacyjnej ieo
zwrock sie do kierownika zamawiagego o wyraenie zgody na zlecenie sprawdzenia
posiadanych przez komarlorganizacyjn dokumentéw dotyeych opisu przedmiotu
zamowienia (w tym dokumentacji projektowych, spd@dji technicznych wykonania

i odbioru robot, kosztoryséw inwestorskich, przedrdw robdt) pod #em ich
kompletndci, prawidiowaci (rowniez pod wzgédem zastosowanych rozyien
projektowych, sposobu realizacji zamdwienia) orgedndaci z wiasciwymi przepisami
prawa (np. prawa budowlanego, zamdawigublicznych) przez osoby trzecie. Osoby
uczestniczce przy opracowaniu dokumentéw, o ktorych mowazeyynie mog
dokonywa ich sprawdzenia.

. Zatwierdzone przez kierownika komérki organizacyjdekumenty wymagane ustaw
Pzp do wszaxia posgpowania komorka organizacyjna, wraz z informaejsitpng

0 zamoéwieniu publicznym, ktorej wzér okkeny zostat zajcznikiem nr 3 do
Regulaminu, przekazuje do stanowiska pracy ds. wnaend publicznych celem
zaopiniowania poddtem zgodnéci formalno-prawnej z przepisami ustawy Pzp.

. Po uzyskaniu opinii stanowiska pracy ds. zamawiablicznych dokumenty wymagane
ustawg Pzp do wszgxia posgpowania komoérka organizacyjna przedstawia do
zatwierdzenia kierownikowi zamawigego. Informacja wgpna, o ktérej mowa w ust. 4
przedktadana jest kierownikowi zamavgeggo do wgldu i nie podlega zatwierdzeniu.

. Ogtloszenia i informacje, dotygze pos¢powania, ktore zgodnie z wymogami ustawy Pzp
nalezy zamigci¢ w Biuletynie Zaméwia Publicznych, przekazaPrezesowi Urgdu
Zamowien Publicznych lub Uregdowi Publikacji Unii Europejskiej komorka
organizacyjna przekazuje na obemijacych drukach w wersji elektronicznej, za
pokwitowaniem, do stanowiska pracy ds. zamdéwmiblicznych, ktore niezwitocznie
zamieszcza je w Biuletynie ZamowiéPublicznych lub przekazuje Prezesowi ¢tz
Zamowier Publicznych lub Urgdowi Publikacji Unii Europejskiej.

. Ogtloszenia i informacje, ktére zgodnie z wymogarsiawy Pzp naley zamieszcza
W miejscu publicznie dogbnym w siedzibie zamawigego, komorka organizacyjna
przekazuje za pokwitowaniem Wydziatowi AdministremyGospodarczemu, ktéry
niezwtocznie zamieszcza je na tablicy oglasze siedzibie gidwnej zamawigego
(budynek Urzdu Miejskiego przy ul. Gtéwny Rynek 20). PracownWydziatu
Administracyjno-Gospodarczego, zamieszczadkeazowo adnotagj(zawieragca dat

I podpis) na ogtoszeniu lub informacji na okolicghdch zamieszczenia na tablicy
ogloszé oraz zdgcia ich z tablicy ogtosze Zdjcte ogtoszenie lub informag]
z adnotacjami przekazuje niezwitocznie do komorkgaoizacyjnej, o ktérej mowa
w zdaniu pierwszym.

. Ogloszenia, informacje, dokumenty dotyceg posipowania, ktore zgodnie
Z wymogami ustawy Pzp nale zamieszcza na stronie internetowej zamavgeggo,

komorka organizacyjna przekazuje w formie elekigenej do stanowiska pracy
ds. zamowié publicznych, ktére niezwtocznie zamieszcza je trange internetowej
Zamawiagcego.



9. Pisma kierowane do wykonawcéw w sytuacjach, o kidrynowa w ustawie Pzp,
ogtoszenia, SIWZ oraz pisma kierowane do ddtz Zaméwié Publicznych, Urzdu
Publikacji Unii Europejskiej oraz Komisji Europejsk podlega uzgodnieniu
i podpisaniu przez stanowisko pracy ds. zaméwpeblicznych pod &em zgodnéci
formalno-prawnej z ustay Pzp oraz regulacjami wewmnznymi obowgzujacymi
w Urzedzie odnénie udzielania zamowie publicznych. Szczegétowe zasady
podpisywania poszczegolnych dokumentow gzanych z prowadzeniem pe@gbwania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego ckoae zostalty w Rozdziat IV Regulaminu.

10.Pracownik komorki organizacyjnej, o ktérym mowa st.ul niezwtocznie po wszezu
postpowania przygotowuje dla danego ppstwania dokument, ktorego wzor okl
zakhcznik nr 5 do Regulaminu (ewidencja ofert/wnioskéw)przekazuje go osobie
przyjmupcej oferty, w miejscu ok&onym w ust. 13.

11.Przy przekazywaniu SIWZ wykonawcom w siedzibie zamgcego mana stosowa
druki, ktérych wzory stanowi zahcznik nr 6 do Regulaminu. Decyzp stosowaniu
wyzej wymienionych drukéw (jednego lub obu) podejmuigerownik komorki
organizacyjnej.

12.Zasady pobierania odptatftd za przekazywane SIWZ okte odkbne zargdzenie
kierownika zamawiajcego.

13.Ustala s¢ nastpujagce miejsca przyjmowania ofert oraz wnioskdw o dapmenie do
udziatu w posfpowaniu:
1) dla komérek organizacyjnych mieszacych s¢ w budynku przy ulicy Gtiéwny Rynek
20 (Ratusz) — w sekretariacie Prezydenta lub Wemsptenta;
2) dla komorek organizacyjnych mieszacgch s¢ w budynku przy ulicy Kéciuszki 1A
— w sekretariacie Wiceprezydenta;

3) w przypadku komorek organizacyjnych miesggzh s¢ w innych budynkach
kierownik komoérki organizacyjnej samodzielnie wyzma miejsce przyjmowania
ofert.

14.Oferty lub wnioski o dopuszczenie do udzialu w ppstvaniu naley przechowywa
W SposOb uniemdiwiajacy zapoznanie siz ich trécig przed terminem otwarcia oraz
chronk je przed dogpem 0s0b trzecich, zniszczeniem i uszkodzeniem.

15.0soba przyjmujca ofert lub wniosek o dopuszczenie do udzialu w goestvaniu
oznaczag dag i godzirg przyjecia oraz kolejnym numerem, a t@&kwpisuje do ewidenciji
sktadanych ofert/wnioskow, ktorej wzor stanowigzahik nr 5 do Regulaminu.

16.Po uptywie terminu skiladania ofert lub wnioskow @pdszczenie do udziatu
w postpowaniu osoba przyjmaga oferty lub wnioski przekazuje je za pokwitowamnie
Sekretarzowi Komisji Przetargowej adtz Zastpcy Przewodniczrego Komisiji
Przetargowej wraz z ewidencjofert/wnioskéw dotycza danego pospowania
0 udzielenie zamowienia.

17. Na pisemny wniosek Przewodnicego Komisji Przetargowejgtdz kierownika komérki
organizacyjnej Wydziat Finansowy udziela niezwtdezmie pé&niej jednak nt w ciggu
3 dni roboczych od otrzymania pisma, pisemnychrmgrji dotycacych terminu (data,
godzina) i wysokéci przelanych na rachunek bankosvgdkow pien¢gznych wniesionych
jako wadium lub zabezpieczenie nalego wykonania umowy.



18.W przypadku wniesionego wadium i zabezpieczeniaezgsdgo wykonania umowy
w formie innej nk w pienigdzu, oryginaty dokumentow potwierdzaych wniesienie
wadium i zabezpieczenia najgego wykonania umowy przechowywargve Wydziale
Finansowym. Komorka organizacyjna po otrzymaniu &dykonawcow takich
dokumentow zobowkana jest do ich niezwlocznego dostarczenia, zavppokaniem do
Wydziatu Finansowego.

19.Zwrotu (zwolnienia) wniesionego wadium lub zabezpenia nalgytego wykonania
umowy dokonuje Wydziat Finansowy zgodnie z piserdyspozycy kierownika komérki
organizacyjnej lub przewodnigzego komisji przetargowej (dotyczy wadium). Przez
zwrot wadium lub zabezpieczenia naleego wykonania umowy nalg rozumie
odestanie na adres Wykonawcy oryginatdow dokumentdvkiérych mowa w ust. 18,
a jezeli wadium Ilub zabezpieczenia nafeego wykonania umowy wniesiono
w pienigdzu, jego zwrot wraz z naleosciami okr&lonymi w ustawie Pzp na rachunek
bankowy wykonawcy.

20.Okolicznas¢ zwrotu wadium lub zabezpieczenia rgkego wykonania umowy Wydziat
Finansowy dokumentuje przekazcijkomérce organizacyjnej potwierdzenia odestania na
adres wykonawcy oryginatdow dokumentow, o ktérychwaow ust. 18 lub dokonania
przelewu na rachunek bankowy wykonawicgdkow piengznych — stosownie do formy
w jakiej zostato wniesione wadium lub zabezpieczer@leytego wykonania umowy.

21.Dokumentagj z przeprowadzonego pepbwania o udzielenie zamdwienia stanowi
protokot z posfipowania wraz z za€znikami sporgdzony na podstawie wzoréw
zawartych w aktach wykonawczych do ustawy Pzp oree dokumenty dotygre
postpowania, w szczegolkoi: informacja wsgpna o zamodwieniu publicznym (zaknik
nr 3 do Regulaminu), zaydzenie o powotaniu komisji przetargowej, ogtoszenia
informacje wymagane ustawPzp, specyfikacja istotnych warunkow zamowienia,
protokoty z przeprowadzonych negocjacji, pisma foimacje, notatki stbowe,
korespondencja prowadzona w sprawie ¢gusvania.

22. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 21 jest przeghvwana w sposob gwaraniay jej
nienaruszaln@& przez okres nie krotszy micztery lata, licac od dnia zakaczenia
postpowania. Dokumentagj z uniewanionego posfpowania lub po zakmzeniu
realizacji umowy komorka organizacyjna przekazugeadchiwum zaktadowego. i
czas trwania umowy przekracza 4 lata, umigwzechowuje si przez caly czas trwania
umowy.

23. Do sporadzania i realizacji uméw o zamoOwienie publiczneemgalstosowa przepisy
ustawy Pzp, Kodeksu cywilnego oraz zasady zawarge wigsciwych regulacjach
obowigzujagcych w Urzdzie Miejskim w Kaliszu.

24.Projekt umowy, a nagbnie ostateczny tekst umowy w sprawie zamowientaiggnego
sporadza komorka organizacyjna, na rzecz ktérefdie realizowane zamowienie.
W umowie naley uwzgkdni¢ wszelkie, istotne dla zamawiapgo, okolicznéci
Zwigzane z realizowaniem zamowienia, m.in.: jego wrtprzedmiot, termin realizacji,
sposOb wykonania i odbioru, sposéb dleria wynagrodzenia, sposéb rozliaze
i terminy pfatndci, zabezpieczenie nalgego wykonania umowy, przewidywane kary
umowne, gwarangji rekojmie.

§ 6.
Odwotanie, o ktorym mowa w ustawie Pzp

1. Sposob pospowania w przypadku wniesienia odwotania w ppstvaniu, po powotaniu
Komisji Przetargowej ok&a Rozdziat 11l Regulaminu.



2. W przypadku wniesienia odwotania w pgsdwaniu przed powotaniem Komisji
Przetargowej kierownik komorki organizacyjnej lulsoba przez niego upowsdona
w terminie przewidzianym ustawPzp przekazuje innym wykonawcom uczestgym
W postpowaniu o udzielenie zamowienia kopie odwotania wajyc wykonawcow do
przysgpienia do pospowania odwotawczego.

3. W przypadku, gdy ustawa Pzp tego wymaga &opnhiesionego odwotania w wersji
elektronicznej osoba, o ktérej mowa w ust. 2 przej@niezwitocznie za pokwitowaniem
stanowisku pracy ds. zamowi@ublicznych celem zamieszczenia na stronie intewe
Zamawiagcego.

4. Odwotanie jest analizowane niezwlocznie przez kigiga komorki organizacyjnej we
wspoOtpracy ze stanowiskiem pracy ds. zamawiablicznych i w razie potrzeby z ragc
prawnym, o czym decyduje kierownik komorki orgacigaej.

5. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje odwakamraz ze swoim stanowiskiem
zaopiniowanym przez stanowisko pracy ds. zamdwgeblicznych i w razie potrzeby
radcy prawnego kierownikowi zamawjaggo.

6. W przypadku wyznaczenia terminu posiedzenia Krajdwley Odwotawczej w sprawie
wniesionego odwotania kierownik zamawieggo wyznacza o0soby, ktéreeda
reprezentowaty zamawigjego przed Krajowlzba Odwotawca.

7. W przypadku wniesienia przez wykonawaformacji, o ktérej mowa w art. 181 ust. 1
ustawy Pzp, przepisy ust. 4-5 stosugeaipowiednio.

§7.
Karta obiegu dokumentéw

Droge poszczegolnych dokumentow w pgsiwaniach o udzielenie zamowienia publicznego
nalezy ewidencjonowaw dokumencie pn. ,Karta obiegu dokumentow”, ktosejor stanowi
zalcznik nr 8 do Regulaminu.

§ 8.
Zmiany do umowy w sprawie zamowienia publicznego

1. Zmiana umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego tgpmsvania o udzielenie
zamowienia publicznego me nasipi¢ z zachowaniem zasad oki@ych w ust. 2 i 3.

2. Kierownik komérki organizacyjnej nadzoagly wykonanie zawartej umowy zoba@any
jest do wskazania nagpnie informacji zaistniatych okoliczgoi faktycznych i prawnych
uzasadniajcych maliwos¢ zmiany umowy.

3. Pismo, o ktorym mowa w ust. 2 kierownik komorki angzacyjnej przedstawia
kierownikowi zamawiajcego wraz z pisemnopiniag stanowiska pracy ds. zamowie
publicznych co do zgoddoi z przepisami ustawy Pzp movosci dokonania zmiany
umowy.

§9.
Sprawozdawczéé z zakresu zaméwia publicznych

1. Komérka organizacyjna zobosydana jest do spagdzenia rocznego sprawozdania
Zz przeprowadzonych pea@gowar oraz innych informacji dotygzych zamowié
publicznych wedtug wzoru i terminach oklenych oddzielnym pismem przez
stanowisko pracy ds. zamowipublicznych.



2. Stanowisko pracy ds. zamowtigublicznych przekazuje Prezesowi titm Zamowié
Publicznych roczne sprawozdanie z ppstvah przeprowadzonych przez zamaw@ggo
w danym roku, w terminie do dnia 1 marca gpsego roku.

§ 10.
Odpowiedzialncé¢ za czynndci zwigzane z udzielaniem
zamOwian publicznych

Pracownicy zamawiagego i cztonkowie Komisji Przetargowej pongsadpowiedzialnéc
stuzbowg za nieterminowe i niezgodne z ob@mijgcym prawem oraz niniejszym
Regulaminem wykonywanie przypisanych im czyuawigzanych z udzielaniem zamowie
publicznych.

ROZDZIAL Il

8 11.
Organizacja i sktad Komisji Przetargowej

1. Z wnioskiem (projektem zagdzenia) o powotanie komisji przetargowej i jej skige
osobowym ze wskazaniem Przewodgmxyo Komisji Przetargowej, Zagty
Przewodniczcego Komisji Przetargowej i Sekretarza Komisji Pazgowej wys¢puje do
kierownika zamawiajcego kierownik komorki organizacyjnej.

2. Przewodniczcym Komisji Przetargowej me by Wiceprezydent, kierownik komorki
organizacyjnej lub jego zagica, lub osoba upowniona przez Prezydenta.

3. Zastpcy Przewodniczcego Komisji Przetargowej me by w szczegdlngi
Wiceprezydent, kierownik komorki organizacyjnej lgigo zasipca.

4. Sekretarzem Komisji Przetargowej secby¢ w szczegoélngci osoba, o ktérej mowa w 8§ 5
ust. 1 Regulaminu.

§12.
Obowiazki cztonkéw Komisji Przetargowej

1. Cztonkowie Komisji Przetargowej bezstronnie, rzeiel i obiektywnie wykonuj
powierzone im czynri@i, Kierugc sk wylacznie przepisami prawa, wieglz
I doswiadczeniem.

2. Do obowizkéw cztonkéw Komisji Przetargowej nalew szczegolngci:
1) czynny udziat w posiedzeniach i pracach Komisjieargoweyj;

2) wykonywanie poleag Przewodniczcego Komisji Przetargowej dotygzych prac
Komisji Przetargowej;

3) niezwiloczne informowanie Przewodnicego Komisji Przetargowe]
o okoliczngciach uniemgliwiajgcych wykonywanie obowzkdéw cztonka Komisji
Przetargowej.

3. Czionkowie Komisji Przetargowej nie mggbez zgody Przewodnigzego Komisji
Przetargowej, ujawnéazadnych informacji zwjzanych z pracami Komisji Przetargowe.
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§ 13.
Prawa czionkéw Komisji Przetargowej

. Cztonkowie Komisji Przetargowe] mgjprawo do wgjdu do wszystkich dokumentéw
zwigzanych z prag Komisji Przetargowej, w tym do ofert, wnioskow opiiszczenie do
udzialu w posfpowaniu, zajcznikdw, wyjanien ztozonych przez wykonawcéw, opinii
biegtych.

. Cztonkowie Komisji Przetargowej mgprawo do zgtoszenia Przewodrgcemu Komisji
Przetargowej pisemnych zastiree do pracy Komisji Przetargowe;j.

8 14.
Oswiadczenia o bezstronnéci

. Czionkowie Komisji Przetargowej skfadapisemne éwiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznasci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp izeazuy je
Przewodnicacemu Komisji Przetargowej.

. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, cztonkowie kgimsktaday niezwitocznie po
zakaczeniu sesji otwarcia ofert lub wnioskbw o dopusmie do udziatu
w postpowaniu, chybae okoliczndci uzasadniace ztaenie tego éwiadczenia ujawni

sie na wczéniejszym etapie pogpowania o0 udzielenie zamdwienia publicznego. W
przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicamp o ktorych mowa w art. 17 ust. 1
ustawy Pzp, czionek komisji obayzany jest do ponownego znia dwiadczenia,

o ktérym mowa w ust. 1.

§ 15.
Odwotanie cztonka Komisji Przetargowe]

. Odwotanie cztonka Komisji Przetargowej w toku ppsiwania o udzielenie zamowienia
publicznego mge nasipi¢ wytacznie z przyczyn ok&onych w ust. 2 lub ust. 3 w drodze
zarzdzenia zmieniacego zarzdzenie o powotaniu Komisji Przetargowe.

. W przypadku zteenia przez cztonka Komisji Przetargoweéwiadczenia o zaistnieniu
okolicznaici, o ktérych mowa w 8§ 14 Regulaminu, nie zdaia takiego éwiadczenia
w terminie lub @&wiadczenia niezgodnego z prayyd Przewodnicgcy Komisiji
Przetargowej niezwilocznie wadza cztonka Komisji Przetargowej z dalszego udziatu
postpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

. Przewodnicacy Komisji Przetargowej lub Zagica Przewodnicecego Komisiji
Przetargowej wnioskuje do kierownika zamawtajgo o odwotanie cztonka Komisiji
Przetargowej w przypadku:

1) wytaczenia cztonka Komisji Przetargowej z jej prac;

2) nieusprawiedliwionej nieobeckt na dwdch kolejnych posiedzeniach Komis;ji
Przetargoweyj;

3) naruszenia przez cztonka Komisji Przetargowej ohpkéw, o ktérych mowa w § 12
ust. 11 2 Regulaminu;

4) zaistnienia innej przeszkody uniesiwiajace] jego udziat w pracach Komisji
Przetargowe.
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§ 16.
Przewodniczcy Komisji Przetargowej

1. Pracami Komisji Przetargowej kieruje PrzewodnozKomisji Przetargowej.
2. Do zada Przewodniczcego Komisji Przetargowej nalgew szczegolngci:
1) wyznaczenie miejsc i termindw posieda€omisji Przetargowej;
2) prowadzenie posiedadlomisji Przetargowej;
3) odebranie od cztonkéw Komisji Przetargowéjvadcze, o ktérych mowa w § 14
Regulaminu;
4) podziat pom¢dzy czionkéw Komisji Przetargowej prac podejmowdnyw trybie
roboczym;
5) przedktadanie kierownikowi zamawsgpgo do zatwierdzenia dokumentow
przygotowanych przez KomisPrzetargoweyj;
6) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia protokotu tgpasvania o udzielenie
zamowienia publicznego;
7) informowanie kierownika zamawi@ego o wysipujacych istotnych problemach
dotyczcych pracy Komisji Przetargowey;
8) nadzor nad terminowym i prawidlowym  dokonywaniem yromici
w postpowaniu o udzielenie zaméwienia.

3. Przewodniczcy Komisji Przetargowej skiada kierownikowi zamajwtego
oswiadczenie, o ktérym mowa w 8 14 Regulaminu. W pegku wysipienia
okolicznasci  powodujicej wykczenie z pogpowania Przewodnigzego Komisiji
Przetargowej, Przewodnipzy lub Zasgpca Przewodniecrego Komisji Przetargowej
zgtasza ten fakt kierownikowi zamawjeggo, ktory go odwotuje i powotuje nowego
Przewodniczcego Komisji Przetargowej Komisji w drodze zgizenia.

§17.
Sekretarz Komisji Przetargowej

Do obowizkdéw Sekretarza Komisji Przetargowej rigte

1) prowadzenie na bigco protokotu pospowania;

2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodgaym Komisji Przetargowe] —
posiedzé Komisji Przetargowej;

3) opracowanie projektow dokumentéw przygotowywanychrzep Komisg,
w zakresie zleconym przez Przewodgnizzyo Komisji Przetargowej;

4) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji Przetamgow

5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconymzpPrgewodniczcego Komisiji
Przetargowej;

6) na polecenie Przewodngzgo Przetargowej lub Zgpty Przewodnicxego
Komisji Przetargowej odebranie ofert lub wnioskéwdopuszczenie do udziatu
w postpowaniu z miejsca ich skladania olomego w SIWZ lub ogtoszeniu
0 zamowieniu;

7) przekazywanie wykonawcom SIWZ,

8) przygotowywanie odpowiedzi na zapytania wykonawddtyczcych SIWZ;

9) nadzorowanie dogbu zainteresowanych wykonawcow do dokumentacji
postpowania.
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§ 18.
Tryb pracy Komisji Przetargowe;j

1. Komisja Przetargowa rozpoczyna pyacdniem jej powotania lub z chwiprzystpienia
do dokonania pierwsze] czyndth, do jakiej zostata powotana przez kierownika
Zamawiagcego.

2. Komisja Przetargowa kKwmzy prae z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia
publicznego, ktére byto przedmiotem pgsiwania lub z chwi uniewanienia
postpowania.

3. Komisja Przetargowa wykonuje powierzone jej czyunoi podejmuje decyzje
w obecndci co najmniej potowy jej cztonkdw, nie mniej jednaiz 3.

4. Komisja Przetargowa podejmuje decyzje zwyktickszacig gtosow. W przypadku
rownej ilasci gtosow, rozstrzyga gtos Przewodnjcego Komisji Przetargowej.

5. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czydoow postpowaniu wymaga wiadondoi
specjalnych, Przewodnigzy Komisji Przetargowej zwraca ¢si do kierownika
zamawiagcego z pisemnym wnioskiem o zgsgiiccie opinii biegtego.

6. Biegly przedstawia swoje opinie nasmie, a nazadanie komisji mae uczestniczy
w jej pracach z gtosem doradczym.

7. Przepisy dotycxe praw i obowjzkow czionkow Komisji Przetargowa stosuje; Si
odpowiednio do biegtych.

§ 19.
Protokot postepowania o udzielenie zaméwienia

1. Protokdt posgpowania o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa tv @8 ust. 1 ustawy
Pzp, prowadzi Sekretarz Komisji Przetargowe.

2. Zasady podpisywania, parafowania protokotu élier& 24 ust. 1 pkt 14.

§ 20.
Informowanie o pracach Komisji

Do udzielania wyjgnien i informowania o pracach Komisji Przetargowa upmemay jest
Przewodnicacy Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobe&ono Zastpca
Przewodnicgcego Komisji Przetargowej.

8§ 21.
Otwarcie ofert i wnioskdw o dopuszczenie do udzialw posgpowaniu

1. Przewodniczcy Komisji Przetargowej lub Zagica Przewodnigecego Komisji
Przetargowej zobowzany jest:

1) zapewnt odbiér wszystkich zionych ofert i wnioskédw o dopuszczenie do udziatu
w postpowaniu z miejsca ich skladania olomego w SIWZ lub ogtoszeniu
0 zamoéwieniu;

2) zapewné, aby otwarcie ofert nagiito w miejscu i terminie, o ktorym poinformowano
wykonawcéw;

3) bezpdrednio przed otwarciem ofert padakwote, jaka zamawiajcy zamierza
przeznacz§ na sfinansowanie zamdéwienia,
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4) przed otwarciem kalej z ofert, sprawdzii okaz& obecnym na posiedzeniu stan
zabezpieczenia ofert;

5) po otwarciu kadej z ofert ogtosii nazwe (firme¢) i adres (siedzi) wykonawcy
i informacje dotycgce ceny oferty, a tale terminu wykonania zaméwienia, okresu
gwarancji i warunkéw ptatrigi - o ile g zawarte w ofercie;

6) zapewnt, aby oferty, ktére zostaly ztone po wyznaczonym terminie ich skladania
zostaty zwrocone w terminie olstenym w ustawie Pzp.

2. Z otwarcia ofert Sekretarz Komisji Przetargowejwarazie jego nieobecko jeden
z czionkéw Komisji Przetargowe] spadza ,Protokot z otwarcia ofert”, ktérego wzor
stanowi zagcznik nr 7 Regulaminu.

3. Otwarcie ofert powinno nagiowa w petnym skiadzie Komisji Przetargowej,
z wylgczeniem przypadkdw nieobedmdcztonka komisji spowodowanej w szczegdaitio
zdarzeniem losowym, konieczug wykonania w tym czasie innych obaakow
stuzbowych.

8§ 22.
Komisja Przetargowa w szczegdéoo

1) szczego6towo zapoznaje ¢siz ofertami, wnioskami o dopuszczenie do udziatu
w postpowaniu oraz opiniami biegtych @eli byli powotani);

2) ocenia wykonawcow pod gkem spetniania warunkow udzialu w pgstwaniu,
niepodleganiu wykluczeniu z pepbwania,;

3) wnioskuje do kierownika zamawigjego o zatwierdzenie wezwania wykonawcéw do
uzupetnienia lub wyjmienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tréci oferty;

4) wnioskuje do kierownika zamawigjego o0 zatwierdzenie pisma 0 poprawieniu
omytek, o ktérych mowa w art. 87 ust. 2 ustawy Pzp;

5) wnioskuje do kierownika zamawigiego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach
przewidzianych ustayPzp;

6) wnioskuje do kierownika zamawigjego o0 odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustaaPzp;

7) przedstawia kierownikowi zamawig@ego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcéw o przeditenie terminu zwgzania oferd, przedhienie okresu wanosci
wadium;

8) przygotowuje propozyej wyboru oferty najkorzystniejszej atlz wnioskuje do
kierownika zamawiajcego 0 uniewznienie posfpowania.

§ 23.
Posipowanie w przypadku wniesienia odwotania

1. W przypadku wniesienia odwotania Przewodnaz Komisji Przetargowej lub Zagica
Przewodnicgcego Komisji Przetargowej niezwtocznie przekazupegstatym cztonkom
Komisji Przetargowej ti& wniesionego odwotania.

2. Sekretarz Komisji Przetargowej w terminie przewasigim ustaw Pzp przekazuje innym
wykonawcom uczestniggym w posgpowaniu o udzielenie zamowienia kemidwotania
wzywajc wykonawcow do przyspienia do posjpowania odwotawczego.
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W przypadku, gdy ustawa Pzp tego wymaga &apniesionego odwotania w wers;ji
elektronicznej Sekretarz Komisji Przetargowej pemke niezwlocznie za
pokwitowaniem stanowisku pracy ds. zamdawigublicznych celem zamieszczenia na
stronie internetowej zamawiggego.

. Odwotanie jest analizowane niezwtocznie przez Kggrilgzetargow we wspotpracy ze

stanowiskiem pracy ds. zamowigublicznych i w razie potrzeby z radprawnym,
0 czym decyduje Przewodnigzy Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobe&ono
Zastpca Przewodnicgego Komisji Przetargowe.

Przewodnicacy Komisji Przetargowej, a w razie jego nieobe&wmno Zastpca
Przewodnicgcego Komisji Przetargowej przekazuje odwotanie wrae swoim
stanowiskiem zaopiniowanym przez stanowisko prasy #damowié publicznych
I w razie potrzeby radcprawnego kierownikowi zamawigjego.

W przypadku wyznaczenia terminu posiedzenia Krajdwley Odwotawczej w sprawie
wniesionego odwotania, kierownik zamawi@ggo wyznacza osoby, ktérecds
reprezentowaty zamawigjego przed Krajowlzba Odwotawca.

W przypadku wniesienia przez wykonawaformacii, o ktérej mowa w art. 181 ust. 1
ustawy Pzp, przepisy ust. 4-5 stosugeaipowiednio.

ROZDZIAL IV

§ 24.
Szczegotowe zasady podpisywania poszczegolnych dolantéw zwigzanych
z prowadzeniem posgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego na zaksch
okreslonych w 8§4-23 Regulaminu.

Dokumenty na okoliczriié sporadzenia, sprawdzenia i zatwierdzenia wedtug
przydzielonych czynriwi dla osOb uczestniggych w posipowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznegow nizej wymienionej kolejnéci parafuy i podpisug:

1) specyfikacja istotnych warunkdw zamaoéwienia:

a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowaggej specyfikagj lub osoba
przez niego upowaiona — parafuje na kedej stronie, a na ostatniej stronie
podpisuje i umieszcza dat

b) stanowisko pracy ds. zamowig@ublicznych — parafuje na k@ej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszczaggat

c) radca Prawny — projekt umowy stangey zahcznik do specyfikacji — parafuje
na kadej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje;

d) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upawena — projekt umowy
stanowscy zahcznik do specyfikacji — parafuje nakej stronie, a na ostatniej
stronie podpisuje;

e) Prezydent lub Wiceprezydent tawy dla komorki organizacyjnej prowagize]
postpowanie — zatwierdza i umieszczagdat

2) ogtoszenia, o ktérych w ustawie Pzp (za atkiem ogtoszenia o udzieleniu
zamowienia), zaproszenia do udziatu w negocjacjaaproszenia do sktadania ofert
W postpowaniu:



a)

b)

c)
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kierownik komorki organizacyjnej przygotowiggj specyfikagj,
Przewodnicacy Komisji Przetargowej lub osoba przez jednego izhn
upowaniona — parafuje na kedej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje
I umieszcza dat

stanowisko pracy ds. zamoéwutii@ublicznych — parafuje na k@ej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszczagdat

Prezydent lub Wiceprezydent itawy dla komorki organizacyjnej prowagiz]
postpowanie - podpisuje.

3) wyjasnienia dotyczce tréci specyfikacji lub zmiany specyfikaciji:

4)

5)

6)

7)

a)

b)
c)

d)

kierownik komorki organizacyjnej przygotovaeej specyfikag lub osoba
przez niego upowaiona - parafuje na kdej stronie, a na ostatniej stronie
podpisuje i umieszcza dat

stanowisko pracy ds. zamowtii@ublicznych — parafuje na k@ej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszczaggat

Prezydent lub Wiceprezydent é#tawy dla komaorki organizacyjnej prowagtzj
postpowanie — podpisuje;

radca prawny — podpisuje, gdy wém@enia lub pismo zmienigge trec
specyfikacji dotyczy zapiséw projektu umowy w aspekprawnym.

protokot z otwarcia ofert:

a)
b)

obecni na otwarciu ofert cztonkowie Komisji Przg@avej — podpisuj;

stanowisko pracy ds. zamowii@ublicznych — parafuje na k@ej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszczagdat

informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej, Wydzeniu wykonawcy, odrzuceniu
oferty lub uniewanieniu posgpowania:

a)
b)

c)

Przewodnicacy Komisji Przetargowej — parafuje na zklej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszczagdat

stanowisko pracy ds. zamowti@ublicznych — parafuje na k@ej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszczaggat

Prezydent lub Wiceprezydent éawy dla komaorki organizacyjnej prowagtzj
postpowanie - podpisuje.

zaproszenie do podpisania umowy:

a)

b)

Przewodnicgcy Komisji Przetargowej dulz kierownik komaorki organizacyjnej
przygotowujcej specyfikagj lub osoba przez niego upoméona — podpisuje
I umieszcza dat

stanowisko pracy ds. zamowipublicznych — podpisuje i umieszczaglat

inne pisma kierowane do wykonawcy wymienione wwedPzp:

a)

b)

c)

Przewodnicgcy Komisji Przetargowej dulz kierownik komorki organizacyjnej
przygotowugcej specyfikagj lub osoba przez niego uposveona — parafuje na
kazdej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje iasniza dat

stanowisko pracy ds. zamowtii@ublicznych — parafuje na k@ej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszczaggat

Prezydent lub Wiceprezydent é#tawy dla komaorki organizacyjnej prowagtzj
postpowanie — podpisuje.
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8) informacja, o ktdrej mowa w art. 86 ust. 5 ustaveyp Rub pismo okrdajace sposob
oraz forng udostpnienia protokotu pogpowania wraz z zatznikami:

— Przewodniczcy Komisji Przetargowej lub Zagica Przewodniccego Komisji
Przetargowej, a w razie ich nieobegtioSekretarz Komisji Przetargowej —
podpisuje.

9) dokumenty, informacje zwkane 2z prowadzeniem negocjacji przez kognisj
przetargow w formie pisemnej:

— Przewodnicacy Komisji Przetargowej - podpisuje.

10)umowa w sprawach zamowuii@ublicznych:

a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowage] specyfikagi lub osoba
przez niego upowaiona — parafuje na keej stronie, a na ostatniej stronie
podpisuje i umieszcza dat

b) stanowisko pracy ds. zamowig@ublicznych — parafuje na k@ej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszczagdat

c) radca prawny — parafuje nazkej stronie, a na ostatniej stronie podpisuje;

d) Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upawana sktada kontrasygrat

e) Prezydent, Wiceprezydent wtawy dla komorki organizacyjnej prowagtze]

postpowanie i kierownik komoérki organizacyjnej lub jegaastpca
prowadacego posipowanie (zgodnie z posiadanym upawianiem) — zawiera
UMmowg.

11)ogtoszenie o udzieleniu zamowienia:
a) kierownik komorki organizacyjnej przygotowaaej specyfikagj, a w razie jego
nieobecnéci jego zasfpca lub osoba przez niego upawena — podpisuje;

b) stanowisko pracy ds. zamoOwig@ublicznych — parafuje na k@ej stronie, a na
ostatniej stronie podpisuje i umieszczagdat

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

— Przewodnicacy Komisji Przetargowej, Zagica Przewodnicgcego Komisji
Przetargowej dz kierownik komorki organizacyjnej przygotovdog)
specyfikacg lub osoba przez niego upoiéona - podpisuje.

13)pismo do Wydzialu Finansowego z flog o zwrot zabezpieczenia najgego
wykonania umowy:

— Kierownik komoérki organizacyjnej nadzosgg] wykonanie zamowienia lub
osoba przez niego upowdona— podpisuje.

14)protokét z postpowania:
a) Komisja Przetargowa — podpisuje w miejscach do fgewidzianych w trei
protokotu;
b) Przewodniczcy Komisji Przetargowej — dodatkowo parafuje nadej ze stron;
c) stanowisko pracy ds. zamowtipublicznych — parafuje na kdej ze stron;

d) Prezydent lub Wiceprezydent tawy dla komorki organizacyjnej prowagizej
postpowanie - zatwierdza | umieszcza g¢atw miejscach do tego
przewidzianych w tr&i protokotu.
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2. Dokumenty, ktére nie posiadawskazanego miejsca na podpis osoby sjuzapcej
winny by zaparafowane przez spedzapcego zgodnie z zasadami obegmijacymi
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

3. W przypadkach, o ktérych mowa w 8 4 ust. 4-5 podgisrownika komorki
organizacyjnej na dokumentach, o ktorych mowa w. Ustzasipuje st podpisem
odpowiednio osoby wykonagej czynnéci w postpowaniu lub Przewodnigzego
Komisji Przetargowe.

ROZDZIAL V
Zamowienia publiczne udzielane na zasadach szczegyth

§ 25.
Zamowienia publiczne, o ktérych mowa w art. 4 pkt &ustawy Pzp

1. Zamowienia, o ktdrych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Rz zwolnione z obowizku jej
stosowania, z tynye komorki organizacyjne udziedge zgodnie z zasadami oklenymi
W niniejszym paragrafie i przepisami o finansachlmznych.

2. Zamowienia wspoffinansowane zgodkdéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane gsz zachowaniem wytycznych wynikaych z przepiséw
prawnych i dokumentow okékajacych sposob udzielania takich zam&yi&tore mag
pierwszéstwo przed zasadami oklenymi w niniejszym paragrafie.

3. Zamowienia o wartiei od 2.000 euro netto, a nieprzekrageaj 15.000 euro netto,
poprzedzane mugby¢, w ramach analizy rynku:

1) zapytaniem ofertowym skierowanym w drodze pisemiadjsowej lub elektronicznej
do co najmniej trzech wykonawcéw lub

2) zapytaniem ofertowym zamieszczanym na stronie neonist internetowej
zamawiagcego lub

3) wydrukiem ze strony internetowej dokumegtym ofert co najmniej 3
wykonawcéw w przypadku waroi zamoéwienia nieprzekracaagj 4.000 euro netto,

- z zastrzeeniem ust. 11 pkt 1-10.

4. Zamoéwienia o wartei przekraczajcej 15.000 euro netto, a nieprzekrageej 30.000
euro netto, poprzedzane magshky¢, w ramach analizy rynku zapytaniem ofertowym
zamieszczanym na stronie internetowej zamawggjo z zastrzeniem ust. 5 i ust. 11 pkt
1-9i11.

5. Za zgod Prezydenta lub Wiceprezydenta ¥d@vego dla komérki organizacyjnej
prowadacej pos¢powanie mana udzielé zamowienia, o ktérym mowa w ust. 4
w sposoéb przewidziany w ust. 3 pkt 1.

6. Wyboru wykonawcy dokonuje co najmniej dwoch pracidw danej komorki
organizacyjnej, wyznaczonych przez kierownika temérki organizacyjnej, a wybor
zatwierdza kierownik komaérki organizacyjne;j.

7. W wyborze wykonawcy, o ktorym mowa w ust. 6 mopgrat udziat take osoby
niebedgce pracownikami danej komorki organizacyjnej, onlgaza na to zgod.

8. Z przeprowadzonych czyném wyboru wykonawcy w trybach i na zasadach, o ythr
mowa wyzej naleyy sporzadzi¢ protokot, ktorego minimalntres¢ okresla zahcznik nr 9
do Regulaminu.
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9. Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza pracowailkdo wykonania czynioi,
o ktérych mowa w ust. 3, 4 8.

10. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktérymaaav ust. 3 pkt 1, informagj
o wyborze oferty przekazujeg¢shiezwtocznie wykonawcom, ktorzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe. deli wyboru wykonawcy dokonano w sposéb, o ktérymwao
w ust. 3 pkt 2 informagj o wyborze oferty zamieszcza niezwtocznie Bsa stronie
internetowej zamawiagego. W informacji o wyborze oferty podaje siazwe (firmge)
albo imk i nazwisko, siedzibalbo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcgkaet
cere wybranej oferty.

11.Mozna nie dokona czynndci, o ktérych mowa w ust. 3-9 w przypadku zaistraen
przynajmniej jednej z thiej wymienionych okolicznéei:

1) zamowieé o wartgci mniejszej nt 2.000 euro netto,

2) zamoOwié o wartgci mniejszej nt 3.000 euro netto w przypadku gdy udzielane s
w celu wykonania uchwatly jednostki pomocniczej Nas

3) sytuacji w ktérych niezgmne jest natychmiastowe udzielenie zamowienia dnarie,
zdarzenia losowe),

4) zamowid, o ktérych mowa w art. 4 pkt 1-7 i pkt 10-13 usyaizp,

5) zamowid, o ktérych mowa w art. 138h o wafto nie przekraczgrej 30.000 euro
netto,

6) zamowid, o ktorych mowa w art. 4d ustawy Pzp o weactonie przekraczagej
30.000 euro netto,

7) zamowid, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 lub 7 ust&zp,

8) zamowiaér dodatkowych i uzupetniggych udzielanych na zasadach przewidzianych
w art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 22 czerwca 2016zma@nie ustawy - Prawo zamowie
publicznych oraz niektorych innych ustaw (Dz. L2046 r. poz. 1020),

9) zamowienie jest udzielane za spednictwem elektronicznej platformy katalogéw
produktow eKatalogi udogbnianej przez Urd Zamdwié Publicznych lub podobnie
dziatapcego narzdzia innego podmiotu,

10)zamoOwié, o ktorych mowa w ust. 3 udzielanych za zgoBrezydenta Iub
Wiceprezydenta wkziwego dla komorki organizacyjnej prowagde] posgpowanie,
w przypadkach innych aiwymienione w pkt 1-9,

11)zamowie, o ktorych mowa w ust. 4 udzielanych za zg®iezydenta, po uprzedniej
opinii  Wiceprezydenta wikaiwego dla komorki organizacyjnej prowadej
postpowanie, w przypadkach innychznwymienione w pkt 1-9.

12.W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 5 i ust. 1iJki 11 wyraenie zgody polega na
zatwierdzeniu pisma podpisanego przez kierownikadeli organizacyjnej. W gmie
naleey w szczegolnéci wskazé okoliczngei uzasadniagce odsipienie od
przeprowadzenia analizy rynku na zasadach przeangzh w ust. 3 lub 4.

8§ 26.
Zamowienia publiczne, o ktérych mowa w art. 4d ustay Pzp

1. Zamoéwienia, o ktérych mowa w art. 4d ustawy Pzpjantasci nieprzekraczagej 30.000
euro netto naley udziela& z uwzgkdnieniem zasad przewidzianych w § 25.
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. Zamowienia, o ktérych mowa w art. 4d ustawy Pzpyastcsci przekraczajcej 30.000
euro netto naley udziela& z uwzgkdnieniem poniszych zasad:

1) zapytanie ofertowe (ogtoszenie o udzielanym zamidw)je naley zamigci¢c na
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczreggmawiajcego,

2) zamowienie naley udzielic w sposob zapewniggy przejrzysté¢, rowne traktowanie
podmiotéw zainteresowanych wykonaniem zaméwieniaz oz uwzgdnieniem
okolicznaci mogicych mi€ wptyw na jego udzielenie,

3) niezwiocznie po zawarciu umowy 0 wykonanie zamoveienaley zamigci¢ na
stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publiczngamawiagcego informagj
0 udzieleniu zamoéwienia zawiegey: nazwe (firme) albo ime i nazwisko podmiotu,
z ktérym zamawiajcy zawart umow o wykonanie zamowienia,

4) w przypadku podicia decyzji o nieudzieleniu zamowienia r@le zamigcic¢
niezwitocznie na stronie podmiotowe] Biuletynu Imf@cji Publicznej zamawiggego
informacg o nieudzieleniu zamdwienia,

5) postanowienia § 25 ust. 6-9 stosujeaipowiednio.

. Prezydent mze podyj¢ decyzg o odsgpieniu od stosowania zasad przewidzianych
W ust. 2.

. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowask: 3, dokumentuje giv postaci
informacji sporadzanej przez kierownika komorki organizacyjnej, lpgdjcej
zaopiniowaniu przez stanowisko pracy ds. zamoawgeblicznych i zatwierdzeniu przez
Prezydenta. W informacji nalg w szczegolnéci wskaza okoliczngci uzasadniagce
odsgpienie od stosowania zasad przewidzianych w ust. 2.

. Zamoéwienia wspoétfinansowane z@&odkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane gsz zachowaniem wytycznych wynikaych z przepisow
prawnych i dokumentow okékajacych sposdb udzielania takich zamé&iyi&tore mag
pierwszéstwo przed zasadami oklenymi w niniejszym paragrafie.

8§ 27.
Zamowienia publiczne na ustugi spoteczne i inne szegodlne ustugi

. Zamowienia publiczne na ustugi spoteczne i innezasg6lne ustugi, o ktérym mowa
W niniejszym paragrafie to zamowienia, o ktérychwaaow art. 138h ustawy Pzp.

. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, o wadionieprzekraczagej 30.000 euro netto
nalezy udzielad z uwzgkdnieniem zasad przewidzianych w § 25.

. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1, o wado mieszczcej st w przedziale
30.000,01-749.999,99 euro netto ngleudzield& w sposOb przejrzysty, obiektywny
I niedyskryminugcy z uwzgédnieniem porniszych zasad:

1) na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publej zamawiajcego naley
zamigci¢ zapytanie ofertowe (ogtoszenie o zamoOwieniu) zeajee informacje
niezledne z uwagi na okoliczioi jego udzielenia, w szczegokui:

a) termin skiadania ofert uwzglniagcy czas niezddny do przygotowania
| ztozenia oferty;

b) opis przedmiotu zamowienia oraz okemie wielkaci lub zakresu zamdwienia,
c) kryteria oceny ofert.
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2) niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamoéwiempiablicznego naley
zamigci¢ na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Pulzhe] zamawiajcego
informacg o udzieleniu zamowienia zawiegeg: nazwe (firme) albo imk i nazwisko
podmiotu, z ktérym zamawigy zawart umow w sprawie zamowienia publicznego,

3) w przypadku podjcia decyzji o nieudzieleniu zamdwienia ngle zamigci¢
niezwtocznie na stronie podmiotowej Biuletynu Imfacji Publicznej zamawiggego
informacg o nieudzieleniu zamdwienia,

4) postanowienia 8 25 ust. 6-9 stosujeaipowiednio.

. Zamowienia wspotfinansowane z&odkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane gsz zachowaniem wytycznych wynikaych z przepiséw
prawnych i dokumentow okékajacych sposob udzielania takich zamé&fyi&tore mag
pierwszéstwo przed zasadami oklenymi w niniejszym paragrafie.

Prezydent Miasta Kalisza
..l
Grzegorz Sapifiski


AGalewska
Stempel


(komorka organizacyjna)
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Zatgcznik nr 1 do

Regulaminu udzielania
zamOwie publicznych

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

REJESTR POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIE N PUBLICZNYCH W KOMORCE ORGANIZACYJNEJ
(dotyczy zamowig, do ktorych stosuje sustavwe Prawo zaméwig publicznych)

Rodzaj zaméwienid

Nazwa nadana zaméwieniu IU

b

Oznaczenie 1 okreélenie, p(zeQmiotu Szacunkpvx{a vyarﬁi Wartasé zawgrtej Wybrany wykonawca
Lp. | sprawy / zamoéwienia zamoéwienia umowy/umov (nazwa, a(_jres)_ . Uwagi
| postpowania (dostawa/ustuga/ (netto) w PLN lub podstawa uniewaienia
roboty budowlane) Informacja o cgsciach PLN / EURO (netto / brutto) postpowanid
zamowienia
1 2 3 4 5 6 7 8

1 — poda, jezeli w postpowaniu dopuszczono sktadanie ofersciowych
2 — w przypadku ofert gzciowych naley wpisa odpowiednio wartéi poszczeg6linych uméw
3 — w przypadku ofert gzciowych naley wpisa: dane wykonawcy, z ktérym zawarto umpma dag cze$¢ zamowienia
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Zatgcznik nr 2 do

Regulaminu udzielania
zamOwie publicznych

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

(komorka organizacyjna)

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIE N PUBLICZNYCH PRZEZ KOMORK E ORGANIZACYJN A

NA PODSTAWIE ART. 4 USTAWY PRAWO ZAMOWIE N PUBLICZNYCH (ustawy Pzp nie stosuje:ki

ROK: ..........
Oznaczenie : Lo Szacunkowa . :
Rodzaj zamdwienia PR . Wartas¢ zawartej
sprawy / Nazwa nadana zamoéwieniu lub wartasé
o . L P umowy/faktury Wykonawca :
Lp. podstawa d alustuoa/ okreslenie przedmiotu zamoéwienia zamoOwienia d Uwagi
prawna (bostagv dus Iug (netto) w F/’IE)N (nazwa, adres)
. art, 4 pkt ..,| roPoty budowlane) PLN/EURO | (netto/brutto)
1 2 4 3 4 5 6 7
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Zalacznik nr 3 do

Regulaminu udzielania
zamowie publicznych
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

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

(komérka organizacyjna)

INFORMACJA WST EPNA O ZAMOWIENIU PUBLICZNYM

1. Okreslenie przedmiotu zamodwienia

1.1. Nazwa nadana zamowieniu:

1.2. Rodzaj zamowienia:

[ ] dostawyl_| ustugi[_] roboty budowlane

1.3. Planowany termin wykonania Z&mOWIENIA .....caccceeeieeriiiiiieeiiiiiee e eemeee e
(data od-do/okres np. wagju 6 miesicy od
daty podpisania umowy)

1.4. Powody niedokonania podzialu zamowienia ng@iZjesli dotyczy):

2. Wartos§é zamoéwienia

2.1. Szacunkowa warté zaméwienia (bez podatku od towaréw i ustug) wynosi
.................................................. PLN, co stanowi rownowamo ................ccceeeeeeeen.. €UIO

2.3. Kwota brutto, ktég zamierza si przeznaczg na sfinansowanie zamowienia wynosi: .........
PLN.

3. Inne informacje

3.1. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia publicznego:
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3.2. Powody zastosowania trybu innega pizetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony:

(pod& wyczerpujco uzasadnienie faktyczne)

3.3. Informacje na temat wspotinansowania/finansowaaiméwienia zérodkdw zewrtrznych:

(jezeli dotyczy, podanazwe projektu, programu w ramach ktérego zostanie Uolzée
wspdéffinansowanie/finansowanie lub naziwstytucji ktéra udziela wspéiinansowania/finansmia

3.4. Sposob, w jaki zostaly uwzglnione w opisie przedmiotu zaméwienia koszty cyklaia w
przypadku stosowania ceny jako jedynego kryteriwweng ofert lub kryterium o wadze
przekraczajcej 60% w postepowaniach prowadzonych w trybaclyanmi zapytanie o
cere lub licytacja elektroniczngefii dotyczy):

3.5. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie SPrawy:. .cc..ccooeeeeeeeeeieeeesseseinsn
(imi¢ i nazwisko, stanowisko)

Zalkczniki; ...l

(data, podpis, piectka kierownika komérki
organizacyjnej
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Zalacznik nr 4 do

Regulaminu udzielania
zamOwie publicznych
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

WO. ..o,
Kalisz, dnia ....................

UPOWAZNIENIE Nr ............
Szanowny Pan/Pani

Komisja Przetargowa, w p@gtowaniu o udzielenie zamowienia publicznego pn.: .........

OZNACZEeNie SPraWy: ......oeeuevuerieraeeiaennennn,

Dziatajgc na podstawie art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29zsfgc2004 r. Prawo zamowiegoublicznych
(Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z jpd zm.) powierzam Panu/Pani ngmtjgce czynnéci w postpowaniu
0 udzielenie zamdwienia publicznego:

- Ztozenie dwiadczé wymaganych przepisami o zamoéwieniach publicznych;

- wystpowanie do kierownika zamawi@ego 0 wydczenie z pogpowania o udzielenie zamdéwienia
publicznego niezwlocznie po poweiu wiadoma@ci o okoliczngciach, okrélonych w przepisach
0 zamoéwieniach publicznych, a meych wplyw na wynik pogpowania;

- dokonywanie badania i oceny ofert wykonawcéw taky ewentualne uniewaienie posipowania
0 udzielenie zamoéwienia publicznego, rpstvalo tylko w przypadkach okdlenych w przepisach
0 zamoOwieniach publicznych;

- wykonywanie czynréei w czasie prac w komisji przetargowej w sposoélpexaniapcy prawidiowe
zakwalifikowanie ofert do dalszych prac komisji pravybér najkorzystniejszej oferty, zgodnie

Z obowhzujgcymi przepisami.

(podpis kierownika zamawigjego)

Przyjmug wyzej wymienione obowiizki i zwigzarg z nimi odpowiedzialn& za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, okéong w ustawie z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzin za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2013r.zpd 68), tj. stosownie do postanowiart. 4 i art. 4a tej

ustawy.

Zobowigzuje s¢ do zachowania pouf§é, bezstronngi, rzetelndci i obiektywizmu w pracach komis;ji.

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

(podpis pracownika)
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Zalagcznik nr 5 do

Regulaminu udzielania
zamOwie publicznych

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

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

Ewidencja ofert/wnioskéw
skladanych w pospowaniu 0 udzielenie zamOwienia publicznego pn.:

termin sktadania ofert/wnioskow: ......... godz. ........ iama na: ...... godz. .......
termin otwarcia ofert/wnioskéw: ......... godz. ........ Anana: ....... godz. .......
Oferty/wnioski zt@one
Nr Data zigenia Godz. zigenia Uwag
llos¢ Podpis przekazagego Podpis odbiergjego
Oferty/wnioski
przekazane
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Zalacznik nr 6 do

Regulaminu udzielania
zamoOwie publicznych

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

Kalisz, dn. .......cccooovivinnen,
0ZNACZENIe SPraWy & vovvvvervrrineennnnnnn.

WNIOSEK O WYDANIE
SPECYFIKACJI ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA

wraz z zahcznikami (w siedzibie zamawiagego)

Prosz o wydanie specyfikacji istotnych warunkéw zamévieewraz z zajcznikami dotyczcej pos¢powania
0 udzielenie zamowienia publicznego pn.

NBZWEA WYKONAWCY © ...etteteiiiieiieeeeeeee e e et e e e e e e e e e s aaaaabe e et et e e e e e e e e e aaanteeeaeaeaeee s nnnnbeeteaaaaaaaasaanan
AAIES WYKONAWEY ' ...ttttieeieeiie e e e e e et 4 o4 4okttt ettt ee a2 2 e e 4 s bt e e e e e e e e e aabnbbbeeeeeeaaeeeaaaannnbssbnnneaaas
Nrtelefonu ifax @ .....oooovii i NIP: e e
(czytelny podpis wnioskgg¢ego)
Kalisz, dn. ..........cccooieiii.
0ZNACZEenie SPrawy @ .....c.vevvvveeneeennnns

POTWIERDZENIE ODBIORU

SPECYFIKACJI ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
wraz z zakcznikami (w siedzibie zamawiggego)

W dniu ... potwierdzam odbiér specyfikacji istgch warunkéw zamoéwienia wraz
z zahcznikami dotyczcej postpowania o udzielenie zamdwienia publicznego pn.

NQZWA WYKONAWCY © ..vvvverieeiieieeeeeeess s cmmmmm s seeseeasaeassssassssssssssssseaeeeeessansntessaseesssssnssssssssseeseesaeessnnn
AIES WYKONAWCY : ..uvvvtieiieeieeeeesssssess s e e s s e s ssstsatteseesaeeaaas s ssnsssssseaesassssssssenssseaaeeeessanssssnnnnnnenes

NI telefonU I faX & .o e e NI

(czytelny podpis wnioskagego)
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Zalagcznik nr 7 do

Regulaminu udzielania
zamoOwie publicznych

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

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

PROTOKOL Z OTWARCIA OFERT

Zestawienie ztponych ofert do uptywu terminu sktadania ofert:

Termin Termin
: Cena oferty . Okres ptatnaci

Lp.| Nazwa i adres wykonawcy (brutto) wykonania gwarancjit | zawarty w
zamoOwienid oferciet

Wykaz wykonawcow (ich przedstawicieli), ktérzy usr@czyli w otwarciu ofert zawiera lista
obecndci stanowica zafcznik do niniejszego protokofu.

(imig i nazwisko) (podpis)

1. W przypadku kierowania giprzy wyborze oferty innymi kryteriami hiwyzej wymienione naley poda w tabeli
dodatkowo informacje z tego zakresu zawarte w @fem ile nie jest to znagzo utrudnione np. wraloby s¢ to z
przeniesieniem digj czsci oferty do tabeli.

2. W przypadku braku obeckad wykonawcow (ich przedstawicieli) na otwarciu bfpunkt ten wykréla sk.



Oznaczenie SPrawy: .......ccccveeeeeeeeessssmmeemnn e
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KARTA OBIEGU DOKUMENTOW

Zatagcznik nr 8 do

Regulaminu udzielania
zamoéwiéh publicznych

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

zwigzanych z pogpowaniem o udzielenie ZamOwWienia PUDIICZNEUO P uu.e.eeereeiieieiieiiieieiie ettt e e e e ee s ees s e e s s s e e s e e s e e s e e s e s e s s s saa s s s emmmmne e e eeeeeeeeeeeeeeeees

Lp.

Nazwa
dokumentu

Imi e i nazwisko osoby, ktérej
przekazywany jest dokument

Data
otrzymania

Podpis
pracownika

Data
zZwrotu

Podpis
pracownika
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Zatagcznik nr 9 do

Regulaminu udzielania
zamoOwie publicznych

w Urzedzie Miejskim w Kaliszu

(komérka organizacyjna)

Kalisz, dn. ...cooovveveieiienn, r.

Protokot z wyboru wykonawcy zaméwienia

1. Nazwa zamoéwienia:

Netto: ..covvveeiiie e, PLN e, euro, wg kursu leesr......... PLN
brutto: ... PLN
3. ZamoOwienie udzielane na podstawieart. .... ustawy Pzp i § ... Regulaminu udzielania

zamowie publicznych.

* 4. Wykonawcy zaproszeni do ztzenia ofert:

Zaproszenie ofertowe zostato przekazane w dniu...do nasfpujacych wykonawcow:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy

1.

* 5. Zapytanie ofertowe zostalo zamieszczone na stien internetowej Urzedu
Miejskiego w Kaliszuw dniu .

* wypeinic jesli dotyczy
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6. Poréwnanie ofert:

Do poréwnania przyto oferty nasipujacych wykonawcow:

Data Nazwa Cena netto VAT
. . . P Cena brutto
Nr oferty i godzina i adres zamoOwienia |  .......... %
zlozenia oferty| wykonawcy
(w PLN) (w PLN) (WPLN)
1.
UWAGA:

1. W przypadku kierowania siprzy wyborze oferty innym kryterium micena w tabeli naly pod& dodatkowo
informacje z tego zakresu zawarte w ofercie, onie jest to znacgo utrudnione np. weatoby s¢ to z
przeniesieniem diej cz:sci oferty do tabeli.

2. W przypadku wyboru oferty na podstawie wydrukéwsa®n internetowych wykonawcoéw kolumny pn. ,Data i
godzina zigenia oferty” nie wypetnia gj a kolumny pn.” Cena netto zamoéwienia”, ,VAT” ar@a nie wypehiéa

7. Wybor wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Osoby dokonujce wyboru wykonawcy:

Lp. Imie¢ i nazwisko, stanowisko

1.

jako wykonawe przedmiotowego zamowienia Wybrala: .........oeeeveiiiiiiiieieeeeeeeieeeeeiiia, ,

Lo, 20 i 3

Sporzdzit:

(data, podpis)
Zatwierdzam wybor wykonawcy

(data, podpis, piegtka kierownika komorki
organizacyjnej)
Zalgczniki:





