ZARZADZENIE NR 207/2019
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

z dnia 15 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2018r.
poz. 994 z p6zn. zm.) oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j.
Dz. U. 22018 r. poz. 1986 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢  Instrukcj¢  wsprawie  postgpowan o udzielenie zamowien  publicznych
w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu stanowiacej Zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Watbrzycha.
§ 3. Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 595/2011 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 01 czerwca 2011 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu postepowania w sprawie zamowien publicznych oraz prac komisji przetargowej w Urzedzie
Miejskim w Watbrzychu,

2) zarzadzenie nr 745/16 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 06.10.2016 r. w sprawie zmian w Regulaminie
postepowania w sprawie zamowien publicznych oraz prac komisji przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Watbrzychu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.
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Zakacznik do Zarzadzenia

nr 207/2019

Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnial5 marca 2019 r.

INSTRUKCJA
w sprawie postepowan o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

Rozdzial 1. Zakres stosowania.

1.1 Instrukcja w sprawie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim
w Walbrzychu, zwana dalej ,, Instrukcja ”, nie zastgpuje ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej w skrocie ,,ustawa Pzp”, jedynie reguluje procedure postgpowania w Urzedzie
Miejskim, zwanym dalej w skrocie ,, Urzedem”, w oparciu o ustawe Pzp, akty wykonawcze wydane na jej
podstawie oraz ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwang dalej w skrocie ,,ustawa
o finansach publicznych”, atakze postanowienia zawarte w aktualnie obowigzujacym Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu.

1.2 Instrukcja reguluje rowniez ogdlne zasady:

1.2.1udzielania zaméwien wytaczonych z obowigzku stosowania ustawy Pzp na podstawie przepisow tejze
ustawy, z wylaczeniem umow z zakresu prawa pracy oraz przyznawania dotacji ze srodkdéw publicznych, jezeli
dotacje te przyznawane sg na podstawie ustaw,

1.2.2udzielania zamowien na ustugi spoleczne i inne szczegdlne ustugi.

1.2.3zamowien udzielanych w ramach procedury wyboru partnera prywatnego w trybie przepisow o koncesji
na roboty budowlane lub ustugi lub w trybie przepiséw o partnerstwie publiczno - prywatnym

1.3 Instrukcja obowiazuje wszystkie komorki merytoryczne Urzedu w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

1.4 Czynnosci w toku procedury udzielenia zamowienia dokonywane sg z zachowaniem wewnetrznych
regulacji Urzgdu, w tym m.in. w zakresie obiegu dokumentow oraz wewnetrznych uregulowan prawnych.

Rozdzial 2. Stownik.
Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

2.1dostawach, ustugach, robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ dostawy, ushugi, roboty
budowlane w rozumieniu ustawy Pzp,

2.2IPU — nalezy przez to rozumie¢ Istotne Postanowienia Umowy,
2.3Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Watbrzycha,

2.4Kodach CPV — nalezy przez to rozumie¢ kody okre§lone w Rozporzadzeniu Komisji (WE)
nr 213/2008 zdnia 28 listopada 2007 r. zmieniajacym Rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego Stownika Zamoéwien (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE
12004/18/WE Parlamentu Europejskiego iRady dotyczace procedur udzielania zamoéwien publicznych
w zakresie zmiany CPV,

2.5Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargowa powotang zgodnie z postanowieniami ustawy
Pzp i dziatajaca na podstawie Regulaminu stanowigcego zalacznik nr 1 do niniejszej Instrukc;ji,

2.6komorkach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ komorki merytoryczne, zwane takze komorkami
organizacyjnymi, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu,

2.7Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktérej powierzono wykonywanie czynno$ci
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego w rozumieniu art. 18 ust 2 ustawy Pzp, przy czym
Pelnomocnikiem jest Kierownik komoérki merytorycznej (Wnioskujacy)
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2.8planie biura — nalezy przez to rozumie¢ plan przewidywanych na dany rok kalendarzowy zamowien
publicznych, sporzadzany przez komorke merytoryczna Urzedu (Biuro),

2.9planie zamowien — nalezy przez to rozumie¢ plan zaméwien publicznych Urzedu/ Gminy opracowany na
rok kalendarzowy sporzadzany zbiorczo przez Biuro Zamowien Publicznych na podstawie plandw komorek
merytorycznych,

2.10planie postgpowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postgpowan o udzielenie zaméwien sporzadzony
przez Biuro Zamoéwien Publicznych na podstawie planu zamowien, zamieszczany na stronie podmiotowej BIP
Zamawiajacego, zawierajacy przewidywane do przeprowadzenia w danym roku finansowym postgpowania
o udzielenie zamowienia,

2.11Wniosek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie postgpowania
o udzielenie zamdéwienia publicznego o warto$ci powyzej kwoty, o ktéorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp,
wtym na ushugi spoteczne, oraz wniosek o udzielenie zamoéwienia wylaczonego z obowigzku stosowania
ustawy Pzp zgodnie z przepisami tejze ustawy,

2.12postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego — nalezy przez to rozumie¢ postgpowanie
o udzielenie zamowienia publicznego w rozumieniu ustawy Pzp,

2.13SIWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacj¢ istotnych warunkéw zamdwienia,

2.14srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu ustawy o finansach
publicznych,

2.15ustugach spotecznych — nalezy przez to rozumie¢ ushugi wymienione w zataczniku XIV do dyrektywy
Parlamentu Europejskiego i Rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamoéwien publicznych,
uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE,

2.16warto$ci szacunkowej zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawa ustalenia jest
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
i ushug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig, zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

2.17Wnioskujacym — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komodrki merytorycznej wystepujace;
z Wnioskiem,

2.18Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Watbrzych — Urzad Miejski w Walbrzychu,

2.19zamo6wieniach mieszanych lub wielorodzajowych — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia,
w ktorych zakres wchodza co najmniej dwa rodzaje zamowien, przy czym przez rodzaj nalezy rozumied
dostawy, ustugi, roboty budowlane, albo zamoéwienia, do ktérych maja zastosowanie rdézne przepisy ustawy Pzp
w szczego6lnosci zamowienia udzielane na zasadach ogélnych, zamoéwienia na ustugi spoteczne lub wyltaczone
ze stosowania przepisoOw ustawy Pzp.

2.20Platformie zakupowej lub internetowej — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny za pomoca
ktorego Zamawiajacy przeprowadza proces udzielenia zamowien, jezeli wynika to z przepisow prawa lub
zapiséw niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 3. Postanowienia ogolne.

3.1Powierzenie wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajagcego wymaga
pelmomocnictwa udzielonego Zarzadzeniem Prezydenta.

3.2Petnomocnicy zobowiazani sa do przestrzegania zasad okre$lonych Instrukcja.

3.3Caloksztatt spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan o udzielanie zamdwien publicznych
w Urzegdzie w zakresie proceduralnym prowadzi Biura Zamowien Publicznych, z zastrzezeniem sytuacji
przekazania przez uprawnione osoby realizacji zadan Urz¢du innym podmiotom.

3.4W wypadku gdy, Urzad zostal wyznaczony jako Zamawiajacy udzielajacy zamowien wspolnych
w imieniu ina rzecz innych Zamawiajacych, do udzielenia takiego zamowienia postanowienia niniejsze;j
Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio. Za zlozenie Wniosku odpowiada ta komorka merytoryczna Urzgdu, ktora
zgodnie z planem zamowien przewiduje zamdwienia bedace przedmiotem postepowania o najwigkszej wartosci.

3.5Komoérka merytoryczna wnioskujaca o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
odpowiada merytorycznie za postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego.
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3.6Instrukcja stosowana jest w zakresie udzielania zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane.
3.7Podstawowymi trybami udzielenia zamdwien sg przetarg nieograniczony i przetarg ograniczony.

3.8Zamawiajagcy moze udzieli¢ zamowienia w trybie negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego,
negocjacji bez ogloszenia, zamowienia z wolnej reki, zapytania o ceng, partnerstwa innowacyjnego albo
licytacji elektronicznej tylko w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

3.9W przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp Zamawiajacy moze:

3.9.1przeprowadzi¢ konkurs, bedacy przyrzeczeniem publicznym, w ktérym przez publiczne ogloszenie
Zamawiajacy przyrzeka nagrode za wykonanie i przeniesienie prawa do wybranej przez sad konkursowy pracy
konkursowej, w szczego6lnosci =z zakresu planowania przestrzennego, projektowania urbanistycznego,
architektoniczno-budowlanego oraz przetwarzania danych,

3.9.2zawrze¢ umowe ramowa,
3.9.3ustanowi¢ dynamiczny system zakupow.

3.10Plany komoérek oraz Wnioski sktadane sa za posrednictwem platformy zakupowej zgodnie z jej
instrukcja obstugi.

3.11Wzory umoéw, IPU stanowia zalacznik do Wniosku. Integralng cze$cia wzoru umowy/IPU jest opis
przedmiotu zamdwienia.

3.12IPU wymaga wylacznie uprzedniej akceptacji Wnioskujacego oraz Biura Zamowien Publicznych.
W przypadku skorzystania z mozliwosci zataczenia do Wniosku IPU zamiast wzoru umowy, Wnioskujacy
ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za odmowe zaakceptowania umowy z wykonawcg, opracowanej na podstawie
IPU, przez wymagane komorki organizacyjne Urzedu.

3.13W przypadku awarii platformy zakupowej uniemozliwiajacej prace (ztozenie Wniosku/planu) przez
okres min. 3 dni roboczych dopuszcza si¢ ztozenie w Biurze Zamédwien Publicznych odpowiednio Wniosku/
planu biura w formie pisemnej. Po usunigciu awarii, komorka merytoryczna zobowigzana jest niezwlocznie
uzupehi¢ odpowiednie informacje w systemie informatycznym.

Rozdzial 4. Planowanie zaméwien publicznych.

4.1Kazda komoérka merytoryczna Urzedu, planujgca udzielenie zamowien publicznych w roku, ktérego plan
zamowien dotyczy, zobowigzana jest do opracowania planu biura.

4.2Plan zawiera co najmniej nastepujace informacje:

4.2.1nazwe komorki merytorycznej,

4.2.2dane osoby wskazanej do kontaktow,

4.2.3nazwe¢ zamowienia — okre$long dla kazdej pozycji planu ,

4.2 .4szczegbdtowy opis planowanego przedmiotu zamowienia dla kazdej pozycji planu zamowien,

4.2.5warto$¢ orientacyjng netto kazdej pozycji planu — w przypadku zaméwien mieszanych nalezy wskazac
warto$¢ poszczegblnych rodzajow zamowien tj. dostaw/ ustug/robot budowlanych oraz wstgpne uzasadnienie
potwierdzajace zasadno$¢ zaplanowania zamowienia wielorodzajowego, jako jednego postgpowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego,

4.2.6planowany termin uruchomienia wewnetrznej procedury dla kazdej pozycji planu,

4.2.7wniosek wraz z uzasadnieniem, o wydzielenie danej pozycji planu do realizacji zgodnie z art. 6a ustawy
Pzp,

4.2.8w przypadku zamoéwien na ustugi prawne — informacje¢ o zaakceptowaniu planowanego zamowienia
przez kierownika komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za zapewnienie obstugi prawnej Urzedu lub osoby
przez niego upowaznione;j.

4.3Plany sktada si¢ w Biurze Zaméwien Publicznych w terminie okreslonym w wezwaniu do opracowania
planu , aw przypadku jego braku — nie p6zniej niz do 20 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego plan
dotyczy, z zastrzezeniem pkt. 4.4. Kazda komorka merytoryczna moze ztozy¢ tylko jeden plan na dany rok.
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4.4Informacje o planowanych zamowieniach o charakterze informatycznym komodrki merytoryczne
przekazuja do komodrki wiasciwej ds. informatyki (zgodnie z kompetencjami wynikajacymi z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu), ktora sporzadza zbiorczo plan zamoéwien informatycznych i przekazuje go Biura
Zamoéwien Publicznych w terminie, o ktorym mowa w pkt 4.3.

4.5Plan biura, przed przekazaniem do Biura Zaméwien Publicznych, podlega akceptacji Kierownika komorki
merytorycznej sktadajgcej plan.

4.6Biuro Zamoéwien Publicznych, na podstawie planow biur, sporzadza zbiorczy plan zamowien zgodnie
Z nastepujacymi zasadami:

4.6.1zamdéwienia na ushugi oraz na dostawy grupowane sa pod wzgledem tego samego rodzaju;
o zakwalifikowaniu danej ustugi/dostawy do okreslonej pozycji planu decyduje przedmiot zamowienia, a takze
mozliwos$¢ jego wykonania przez taki sam / podobny krag wykonawcow,

4.6.2zamodwienia na roboty budowlane grupowane sa odrgbnie dla kazdego obiektu budowlanego, lub dla
danego przedsigwzigcia (projektu) w ramach ktorego obiekty budowlane stanowia cato$¢ pod wzgledem
organizacyjnym i funkcjonalnym,

4.6.3Kody CPV maja znaczenie pomocnicze.

4.7Sporzadzajac plan zamdéwien Biuro Zamowien Publicznych moze zwroci¢ sie do poszczegodlnych komorek
merytorycznych o wyjasnienia dotyczace ztozonego przez nie planu lub jego poszczegdlnych pozycji.

4.8Brak wyjasnien komorki merytorycznej w wyznaczonym terminie moze skutkowac przypisaniem danej
pozycji planu do pozycji planu zaméwien zgodnie z interpretacjg Biura Zamdwien Publicznych lub nie ujgciem
pozycji budzacej watpliwosci w planie zamowien.

4.9Biuro Zamoéwien Publicznych opiniuje negatywnie pozycje planu komorki, ktore ze wzgledu na przedmiot

zamoOwienia powinny zosta¢ ujete w planie komorki wlasciwej ds. informatyki (zgodnie z kompetencjami
wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu).

4.10Po sporzadzeniu planu zaméwien Biuro Zamowien Publicznych przekazuje go do weryfikacji komorkom
merytorycznym (plan wstepny).

4.11Komoérki merytoryczne, w terminie okreslonym przez Biuro Zaméwien Publicznych, majg prawo wnie$¢
uwagi do planu zamowien (wstgpnego) w zakresie dotyczacym wiasnego planu.

4.12Brak uwag komorki merytorycznej w terminie okreslonym w pkt4.11 oznacza akceptacje planu
zamoOwien.

4.13Biuro Zamoéwien Publicznych moze uwzgledni¢ uwagi lub odméwi¢ ich uwzglednienia,
o czym niezwlocznie informuje komorke merytoryczng wnoszaca uwagi.

4.14Na uzasadniony wniosek komorek merytorycznych plan zaméwien moze zosta¢ skorygowany po
zatwierdzeniu planu finansowego. Wnioski o korekte planu nalezy ztozy¢ w formie pisemnej nie pdzniej niz
w terminie 10 dni od daty przyjecia planu finansowego.

4.15Plan zamodwien podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub Kierownika Biura
Zamoéwien Publicznych. Zatwierdzenie Planu moze mie¢ miejsce poprzez obieg elektroniczny.

4.16Plan zamowien ma charakter porzadkowy.

4.17Na podstawie zatwierdzonego planu zamoéwien Biuro Zamowien Publicznych, nie pdzniej niz 30 dni od
dnia przyjecia planu finansowego sporzadza plan postgpowan o udzielenie zamoéwien, planowanych do
przeprowadzenia w danym roku finansowym oraz zamieszcza go na stronie podmiotowej BIP Zamawiajacego.

4.18W planie postgpowan o udzielenie zamdéwien nie ujmuje si¢ zamowien wylaczonych ze stosowania
ustawy Pzp.

Rozdzial 5. Wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

5.1Wszczgcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, za wyjatkiem zamdéwien wylaczonych
z obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp wymaga zgody Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika.

5.2Wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego nastepuje poprzez
zatwierdzenie Wniosku/ SIWZ przez Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika.

Id: 41ED6DC4-A725-4FEC-9849-B2C0B33936CF. Podpisany Strona 4



5.3Wniosek, przed przekazaniem do Biura Zamoéwien Publicznych, podlega akceptacji Kierownika komorki
merytorycznej. Przedmiotowa akceptacja odbywa sie na platformie zakupowej (przetargowej).

5.4Wniosek zawiera co najmniej nastepujace informacje:
5.4.1nazwe komorki merytorycznej sktadajace;j,
5.4.2nazwe (tytul) zamowienia,

5.4.3kod CPV,

5.4.4rodzaj zamowienia,

5.4.5wskazanie, czy zamowienie jest planowane, z okresleniem pozycji planu zamoéwien Urzedu oraz, gdy
jest to konieczne pozycji planu biura,

5.4.6wskazanie, czy dopuszcza si¢ mozliwos¢ skladania ofert wariantowych wraz z opisem sposobu
przedstawienia ofert wariantowych oraz okresleniem minimalnych warunkéw, jakim musza odpowiada¢ oferty
wariantowe wraz z wybranymi kryteriami oceny,

5.4.7wskazanie, czy przewidywane sa zamoOwienia, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp,
z podaniem ich warto$ci bez podatku od towarow iustug lub udzialu procentowego oraz wskazaniem ich
zakresu 1 warunkow, na jakich zostana udzielone,

5.4.8wskazanie, czy przewidywane sg zamoOwienia, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 7 ustawy Pzp,
z podaniem ich warto$ci bez podatku od towarow i ustug lub udzialu procentowego,

5.4.9wskazanie, czy przewidywane jest prawo opcji wraz z podaniem warto$ci szacunkowej zamdwienia
objetego prawem opcji,

5.4.10wskazanie, czy zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskie;j,
wraz z podaniem nazwy projektu/programu (a w przypadku zamowien o wartosci przekraczajgcej rownowarto$¢
kwoty, oktorej mowa wart. 11 ust. 8 ustawy Pzp, rowniez numeru identyfikacyjnego projektu), udziatu
procentowego $rodkow (o ile jest znany) oraz zataczeniem logotypow zwigzanych ze wskazanym projektem;
dodatkowo nalezy poda¢ wymagany czas archiwizowania dokumentacji przetargowej — w postaci daty, do
ktorej dokumentacja ma by¢ archiwizowana,

5.4.11warto$¢ szacunkowa zamowienia ustalong zgodnie z zapisami punktu 8.1.2 niniejszej Instrukcji oraz co
najmniej nastgpujgce informacje:

a) w przypadku dostaw/ustug:
- date ustalenia warto$ci szacunkowe;j (dzien, miesiac, rok),
- forme dokonania analizy,

- nazwy badanych podmiotéw oraz oferowane ceny netto, lub okreslenie innego sposobu (metodologii
wyliczenia szacunku),

- szacunkowag warto§¢ zamoéwienia, obliczong jako $rednia arytmetyczna cen netto podanych przez
podmioty, ktore podlegaty badaniu, lub obliczong w inny sposéb,

b) w przypadku robot budowlanych:
- date ustalenia warto$ci szacunkowej (dzien, miesigc, rok),

- dane podmiotu sporzadzajacego odpowiednio kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac
projektowych oraz planowane koszty robot budowlanych,

c) w przypadku zamdéwien o charakterze mieszanym warto$¢ procentowg poszczegélnych rodzajow zamowien
sktadajacych si¢ na przedmiot zamowienia,

5.4.12stawke podatku VAT,
5.4.13kwote przeznaczong na sfinansowanie zamowienia,

5.4.14termin realizacji zaméwienia,
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5.4.15proponowany tryb udzielenia zamowienia, w przypadku, kiedy wskazany tryb jest inny niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony nalezy poda¢ uzasadnienie faktyczne oraz prawne zaproponowanego trybu
oraz wskazac osoby przygotowujace uzasadnienie wyboru trybu,

5.4.16proponowane warunki udziatu w postgpowaniu,

5.4.17proponowane kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej wraz ze szczegétowym opisem, znaczeniem
oraz sposobem obliczenia punktacji,

5.4.18wskazanie, czy przewidywana jest mozliwo$¢ dokonania zmian postanowien umowy w stosunku do
tresci oferty,

5.4.19uzasadnienie braku podzialu zamoéwienia, w przypadku zamowienia o charakterze mieszanym,

5.4.20w przypadku zaméwien nieplanowanych, powody nie ujecia danego zamoéwienia w planie
zamowien,

5.4.21wskazanie imion inazwisk 0s6b odpowiedzialnych za czynno$ci zwigzane z przygotowaniem
postgpowania, o ktorych mowa w pkt. 5.4.11, 5.4.15, 5.4.16, 5.4.17, oraz za opis przedmiotu zamowienia,

5.4.220 przeprowadzeniu procedury, o ktoérej mowa wart.3la ustawy Pzp, w szczegodlnosci
o dialogu technicznym, ze wskazaniem podmiotow, ktére uczestniczyly w dialogu technicznym, oraz
wplywie dialogu technicznego na opis przedmiotu zamoéwienia, specyfikacje istotnych warunkow
zamoéwienia lub warunki umowy,

5.4.23wskazanie proponowanego skladu Komisji Przetargowej (o ile jest wymagana) z podaniem funkcji
poszczegdlnych cztonkéw lub osoby, ktora proponuje si¢ do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania;
wskazanie odpowiednio sekretarza Komisji Przetargowej lub osoby nadzorujgcej jest zastrzezone dla
kierownika Biura Zamoéwien Publicznych, oraz z zastrzezeniem, ze funkcj¢ przewodniczgcego Komisji
Przetargowej kazdorazowo petni Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych lub osoba przez niego wskazana,

5.4.24w przypadku zamoéwienia na roboty budowlane lub ushugi, ktéorego warto$¢ jest rowna lub
przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ 1000 000 euro, wskazanie, wjaki sposob zostanie
zapewniony udzial co najmniej dwoch cztonkéw Komisji Przetargowej w nadzorze nad realizacja
udzielonego zamoéwienia,

5.4.25jezeli istnieje mozliwos$¢, ze o udzielenie zamowienia begdzie ubiegal si¢ podmiot, ktory uczestniczyt
W przygotowaniu postgpowania o udzielenie zamowienia — wskazanie $rodkow majacych na celu
zapobiezenie zaktdceniu konkurencji,

5.4.26wskazanie, ktore z fakultatywnych przestanek wykluczenia wykonawcy 2z postgpowania,
okreslonych w art. 24 ust. 5 ustawy Pzp, beda mialy zastosowanie w prowadzonym postepowaniu
o udzielenie zamowienia,

5.4.27w przypadku zamowien na ustugi lub roboty budowlane — wyjasnienie wraz z uzasadnieniem, ze
czynnosci wykonywane w ramach zamawianej ustugi / roboty budowlanej nie polegaja na wykonywaniu
pracy W Sposob okreslony w art. 22 §1 kodeksu pracy - w przypadku, kiedy
w opisie przedmiotu zamoéwienia nie okreslono wymagan dotyczacych zatrudnienia przez wykonawce lub
podwykonawce na umoweg o prace o0sob wykonujacych czynnosci w zakresie realizacji przedmiotu
zamowienia,

5.4.28informacje o koniecznosci skrocenia terminu sktadania ofert wraz z uzasadnieniem (o ile dotyczy),

5.4.2908wiadczenie kierownika komorki merytorycznej, ze zamdwienie zostalo przygotowane i opisane
w sposOb staranny inalezyty oraz nie naruszajacy zasad uczciwej konkurencji, adla dostaw takze
z zachowaniem zasady neutralno$ci technologicznej proponowanych rozwigzan,

5.4.30lista potencjalnych (znanych) wykonawcoéw zamédwienia (dotyczy dostaw i ustug),
5.4.31lintegralng czgs¢ Wniosku stanowi wzor umowy/IPU z opisem przedmiotu zamdwienia.

5.5Informacje, o ktorych mowa w pkt 5.4, moga mie¢ forme¢ zatacznikow do Wniosku, w takim wypadku
winny zosta¢ opatrzone podpisem osoby sporzadzajgcej dany zatacznik i dotgczone w formie nieedytowalne;.

5.6Z%ozenie Wniosku jest podstawg do rozpoczgcia prac w zakresie przygotowania i przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia. Informacje zawarte we Wniosku, w szczegélnosci warunki udziatu
w postepowaniu, kryteria oceny ofert, moga ulec zmianie na etapie opracowania dokumentacji koniecznej do
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przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamodwienia. Zatwierdzenie SIWZ lub innego dokumentu
wynikajacego z wlasciwosci danego trybu przez Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika oznacza, ze
Biuro Zamowien Publicznych moze oglosi¢ postgpowanie we wlasciwych publikatorach.

5.7Kazdorazowo przed wszczgciem postgpowania Prezydent na podstawie art. 18 ust 2 ustawy Pzp
pisemnie powierza wykonywanie czynno$ci Kierownika Zamawiajacego Kierownikowi Biura inicjujacego
postepowanie. Wzdr powierzenia stanowi zatacznik nr 4.

5.8Poszczegodlne postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego, ktore ujeto w jednej pozycji planu
zamowien, sa prowadzone jako postepowania o udzielanie zamoéwien czgsciowych na zasadach okreslonych
w ustawie Pzp.

5.9Za kumulacje zamowien o charakterze informatycznym imerytoryczne przygotowanie postepowan
w skali Urzedu odpowiada bezposrednio Kierownik wlasciwy ds. informatyki wg wlasciwosci wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu lub osoba przez niego upowazniona.

5.10W przypadku wystgpienia z Wnioskiem o wyrazenie zgody na rozpoczecie postgpowania na
zamoOwienie o charakterze informatycznym, przez komorke merytoryczna, ktorej dane zamdéwienie dotyczy,
Kierownik wtasciwy ds. informatyki wg wlasciwosci wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
lub osoba przez niego upowazniona opiniuje odpowiednio wzor umowy/IPU, ktorych integralng cze$c
stanowi opis przedmiotu zamowienia. Brak opinii, o ktorej mowa powyzej, skutkuje zwrotem Wniosku przez
Biuro Zamoéwien Publicznych do komodrki merytorycznej. Akceptacja dokumentéw, o ktorych mowa
powyzej, jest jednoznaczna z akceptacja Wniosku przez Kierownika wiasciwego ds. informatyki. Powyzsze
dotyczy rowniez przypadku, gdy tylko czgs¢ (element) zamowienia ma charakter informatyczny.

5.11Postanowienia niniejszego Rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio do postgpowan o szacunkowej wartosci
wickszej niz warto$¢ 20 000 ztotych, a mniejszej niz kwota okre§lona w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, chyba, ze
zapisy Rozdziatu 9 stanowig inacze;j.

Rozdzial 6. Komisja przetargowa.

6.1 Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, o wartosci przekraczajacej rownowartos$e
kwoty, o ktéorej mowa w art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, przygotowuje iprzeprowadza Komisja Przetargowa
wskazana we Wniosku, z zastrzezeniem pkt 6.5.

6.2 Zatwierdzenie SIWZ lub innego rownowaznego dokumentu wynikajacego z wlasciwosci danego
trybu przez Kierownika Zamawiajacego lub Petnomocnika jest rownoznaczne z powolaniem Komisji
Przetargowej do danego postepowania.

6.3 Komisji Przetargowej nie powoluje si¢ do udzielania zamowien wylaczonych zgodnie
z art. 4 pkt 8 ustawy Pzp zobowiazku jej stosowania. Do przeprowadzenia takich zamdéwien o warto$ci
szacunkowej wigkszej niz 20 000 zt Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik moze powotaé Zespot
sktadajacy si¢ z pracownikow Urzedu. W wypadku braku takiego powotania postgpowanie przeprowadza
pracownik Biura Zamowien Publicznych.

6.4Zasady pracy Komisji Przetargowej okreslono w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej, ktory
stanowi Zalacznik Nr 1 do Instrukcji.

6.5Do konkursow, o ktorych mowa w pkt 3.9.1 Instrukcji, powotuje si¢ Sad konkursowy, ktorego zasady
pracy zostaly okreslone w Regulaminie Pracy Sadu Konkursowego, stanowigcym Zalacznik nr 2 do
Instrukc;ji.

6.6W przypadku zamowien o wartosci szacunkowej powyzej kwoty wymienionej w art. 4 pkt. 8 ustawy
Pzp, a ponizej kwoty wymienionej w art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, Wnioskujacy moze zaproponowac powotanie
Komisji badZ osoby — pracownika do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania.

6.7Do osoby wskazanej do przygotowania iprzeprowadzenia postgpowania, o ktorej mowa
w pkt 6.6 Instrukcji, zastosowanie maja odpowiednio wszystkie postanowienia Instrukcji odnoszace si¢ do
Komisji Przetargowej oraz postanowienia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;.

6.8W przypadku wskazania osoby do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, Kierownik Biura Zamoéowien Publicznych wskazuje osobe nadzorujaca. Do osoby
nadzorujace]j zastosowanie maja odpowiednio wszystkie postanowienia Instrukcji odnoszace si¢ do Komisji
Przetargowej oraz postanowienia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;.
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6.9W przypadku, gdy o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia o charakterze informatycznym
wystepuje komodrka merytoryczna inna niz komoérka wiasciwa ds. informatyki (zgodnie z kompetencjami
wynikajagcymi z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu) Biuro Zamoéwien Publicznych moze wystgpic
z wnioskiem o powotanie do Komisji Przetargowej w charakterze cztonka lub bieglego, pracownika
odpowiedniej komorki wlasciwej ds. informatyki.

6.10W przypadku zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego warto$¢ jest rowna lub przekracza
wyrazong w zlotych rownowarto$¢ kwoty 1 000 000 euro, w nadzorze nad realizacja udzielonego zamowienia
musi zosta¢ zapewniony udzial co najmniej dwoch cztonkéw Komisji Przetargowe;.

Rozdzial 7. Zadania Biura Zaméwien Publicznych.
Do zadan Biura Zamowien Publicznych nalezy:

7.1Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych w Urzedzie w zakresie proceduralnym.

7.20pracowywanie planu zamowien na podstawie planow czastkowych sporzadzonych przez komorki
merytoryczne Urzedu.

7.30pracowanie planu postepowan na podstawie zatwierdzonego planu zamoéwien.

7.4Przedktadanie planu zamowien oraz planu postgpowan do akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego lub
Pelnomocnikowi.

7.5Zamieszczanie zatwierdzonego planu postgpowan na stronie podmiotowej BIP Zamawiajacego.
7.6Weryfikacja Wnioskow.

7.7Zamieszczanie na wniosek komorki merytorycznej wstgpnego ogloszenia informacyjnego
w publikatorach okreslonych w przepisach ustawy Pzp.

7.8Zamieszczanie ogloszen o udzieleniu zamoéwienia w publikatorach okre§lonych w przepisach ustawy
Pzp.

7.9Przygotowanie oraz przekazanie do wlasciwej komorki merytorycznej dyspozycji zwrotu wadium
wykonawcy, z ktorym zawarta zostata umowa w sprawie zamowienia publicznego, z zastrzezeniem pkt 7.10.

7.10Dyspozycji zwrotu wadium, o ktérej mowa w pkt 7.9, nie sporzadza si¢ w przypadku otrzymania od
komoérki merytorycznej informacji o zaliczeniu wadium na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy.

7.11Po zakonczeniu postgpowania (tj. opublikowaniu ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia lub
zamieszczeniu informacji o uniewaznieniu postgpowania) przedtozenie do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego lub Pemomocnikowi protokolu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
zatwierdzonego przez Komisje Przetargowa. Powyzsze dotyczy wylacznie postgpowan prowadzonych
w trybach ustawowych, tj. z wytaczeniem procedury udzielenia zamowienia na ustugi spoteczne.

7.12Sporzadzanie wykazu dokumentow i korespondencji po przeprowadzonym postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

7.13Czynnosci, o ktérych mowa w pkt 7.8-7.9, Buro Zamoéwien Publicznych dokonuje niezwlocznie po
otrzymaniu od komodrki merytorycznej informacji o podpisaniu umowy w sprawie zamowienia publicznego
wraz z zalaczonym skanem podpisanej umowy oraz potwierdzeniem wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli bylo wymagane, przy czym ogloszenie, o ktérym mowa w pkt 7.8, powinno zosta¢
wystane do stosownego publikatora w terminie do 30 dni od daty zawarcia umowy.

7.14Przeprowadzenie postgpowan/zapytan ofertowych dla zamowien, ktorych wartos$¢ szacunkowa jest
mniejsza niz kwoty, o ktorych mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp lecz wigksza od kwoty 20 000 zt

7.15Prowadzenie rejestrow:

7.15.1 ,REJESTRU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH IKONKURSOW UDZIELANYCH W ROKU
....”, podzielonego na:

a) CZESC I- dla zamoéwien publicznych ikonkurséw, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Pzp,
zawierajacg w szczegolnosci:
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- liczbe porzadkowa,
- date zatwierdzenia Podania przez Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika,

- znak sprawy: symbol literowy Biura Zamoéwien Publicznych, symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, numer kolejny, oznaczenie roku,

- nazwe przedmiotu zamoéwienia,

- termin realizacji,

- Kod CPV,

- pozycje planu zamowien ,

- warto$¢ szacunkowa zamowienia,

- stawke podatku VAT,

- podstawe prawng zwolnienia ze stosowania ustawy Pzp,

- dane wykonawcy,

- wynagrodzenie wykonawcy netto i brutto,

- date zawarcia umowy,

- oznaczenie komorki merytorycznej wystepujacej z Wnioskiem o udzielenie zamowienia,
- imig¢ i nazwisko prowadzacego sprawe,

- informacje, czy zaméwienie bylo poprzedzone postgpowaniem/ zapytaniem ofertowym.

b) CZESC 1I — dla zaméwien publicznych i konkurséw, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy Pzp, zawierajaca
w szczegolnosci:

- liczbe porzadkowa,
- nazwe przedmiotu zamowienia,

- znak sprawy: symbol literowy Biura Zamoéwien Publicznych, symbol liczbowy hasta wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt, numer kolejny, oznaczenie roku,

- pozycje planu zamowien,

- date zatwierdzenia Wniosku przez Kierownika Zamawiajacego lub Petnomocnika,
- tryb postgpowania lub wskazanie procedury,

- Kod CPV,

- warto$¢ szacunkowg zamowienia,

- stawke podatku VAT,

- oznaczenie komorki merytorycznej wystepujacej z Wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoOwienia,

- skltad Komisji Przetargowej/sktad Sadu konkursowego/imi¢ inazwisko osoby nadzorujacej/ imie
i nazwisko osoby powotanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania,

- dane dotyczace zawartej umowy w sprawie zamowienia publicznego, w tym:
- numer umowy i date¢ zawarcia /informacje o odstapieniu od zawarcia umowy,
- dane wykonawcy,
- warto$¢ umowy (netto i brutto).
lub informacj¢ o uniewaznieniu postgpowania.
7.15.2 Prowadzenie innych rejestrow, zestawien, raportéw dla celow statystyki i monitoringu

udzielanych zaméwien.
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7.16Przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego.

7.17Wydawanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych komorkom
merytorycznym Urzedu 1uprawnionym organom na ich wniosek. Wydawanie iprzyjmowanie
dokumentacji odbywa si¢ wylacznie za pokwitowaniem.

7.18Sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania
z udzielonych zamdwien.

Rozdzial 8. Zadania komoérki merytoryczne;j.

Komorka merytoryczna wnioskujaca o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego odpowiada za:

8.1 Przed wszczeciem postgpowania — za przygotowanie merytoryczne postgpowania, w szczegolnosci
za:

8.1.1opis przedmiotu zamowienia,
8.1.20kreslenie wartosci szacunkowej zamdowienia z zachowaniem ponizszych zasad:

a) w przypadku zamowien na dostawy/ustugi okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia powinna poprzedzaé
analiza rynku obejmujaca reprezentatywng dla danego zamodwienia grupg potencjalnych wykonawcow badz
notatka wskazujaca obiektywne przyczyny, dla ktorych przeprowadzenie analizy rynku nie bylo mozliwe;
w takim wypadku okres$lenia wartosci szacunkowej nalezy dokona¢ w sposob nalezyty w inny sposob np.
poprzez analizg stron internetowych, czy korzystanie z branzowych katalogow,

b) ustalenie wartosci zamdwienia polegajace na analizie ibadaniu rynku; moze mie¢ ono forme¢ zapytania
skierowanego do potencjalnych wykonawcow drogg pisemna, elektroniczng, faksem, lub zosta¢ przeprowadzone
w formie rozmowy telefonicznej. W przypadku dokonania czynnosci w formie rozmowy telefonicznej, osoba
dokonujaca badania rynku sporzadza notatke, w ktorej zawarta jest co najmniej informacja o dacie
przeprowadzonej rozmowy, nazwie podmiotu, do ktdérego wystagpiono z zapytaniem, oraz zaoferowanej cenie
netto,

c) W przypadku, o ktorym mowa w lit. b, wszystkie podmioty, do ktorych kierowane jest zapytanie bez wzgledu na
jego forme, muszg otrzymaé tozsame informacje dotyczace przedmiotu oraz warunkow realizacji zamowienia
umozliwiajace rzetelng wyceng oferowanej dostawy / ustugi,

d) niedopuszczalne jest zanizanie warto$ci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania wartosci zamowienia
w celu uniknigcia stosowania przepisoOw ustawy Pzp,

¢) niedopuszczalne jest, w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp, laczenie zamowien, ktore
odrebnie udzielane wymagaja zastosowania roznych przepisow ustawy Pzp oraz dzielenie zamowienia na
odrebne zamowienia, w celu uniknigcia facznego szacowania ich wartosci,

f) wszelkiego rodzaju dokumenty potwierdzajace dokonanie ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia zgodnie
z ustawa Pzp oraz Instrukcja przechowuje komorka merytoryczna przez okres wynikajacy z przepiséw ustawy
Pzp dla przechowywania protokotu postgpowania lub wynikajacy z wytycznych projektowych w przypadku
zamoOwien wspotfinansowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrédet zewngtrznych (w zaleznosci, ktory okres
jest dluzszy). Informacje dotyczace ustalenia wartosci szacunkowej zamdéwienia nalezy zawrze¢ we Wniosku
zgodnie z pkt 5.4.11 niniejszej Instruke;ji,

8.1.30opis warunkéw udzialu w postepowaniu,
8.1.40pis kryteriéw oceny ofert,
8.1.50opracowanie wzoru umowy/IPU,

8.1.6podanie wszystkich istotnych dla sprawy informacji, w szczegdlnosci tych, o ktérych mowa w pkt 5.4
Instrukcji oraz innych niezbednych dla przygotowania post¢powania o udzielenie zamdwienia,

8.1.7przeprowadzenie dialogu technicznego lub innej procedury, o ktorej mowa w art. 31a ustawy Pzp,
jezeli wystapi taka potrzeba.

8.2Z%ozenie kompletnego Wniosku, w terminie umozliwiajacym przeprowadzenie postgpowania przed data
realizacji zamowienia. Przez kompletny Wniosek rozumie si¢ dokumenty zlozone wraz ze wszystkimi
zatgcznikami niezbednymi do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, zaakceptowane przez
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osoby upowaznione. Wnioski ztozone bez zalaczonego wzoru umowy/IPU nie podlega weryfikacji przez
Biuro Zamoéwien Publicznych 1ijest zwracane komoérce merytorycznej. Postgpowanie o udzielenie
zamoéwienia publicznego nie zostanie wszczgte dopoki wzor umowy/IPU nie zostanie zaakceptowany przez
radcg prawnego, Skarbnika Miasta i Kierownika Biura Zamowien Publicznych.

8.3Po wyborze oferty najkorzystniejsze;j:

8.3.linformowanie Biura Zamodwien Publicznych o zaliczeniu na poczet zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy wniesionego przez wykonawce wadium (jezeli dotyczy),

8.3.2dopilnowanie wniesienia przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
zostalo ustanowione, atakze niezwloczne przekazanie do Biura Zamoéwien Publicznych kopii dowodu
whniesionego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

8.3.3podpisanie umowy w sprawie zamowienia publicznego,

8.3.4niezwtoczne poinformowanie Biura Zamdéwien Publicznych o podpisaniu umowy z wykonawca
z jednoczesnym przekazaniem skanu/kopii zawartej umowy,

8.3.5poinformowanie Biura Zamoéwien Publicznych o koniecznosci przedtuzenia terminu zwigzania ofertg
w przypadku, kiedy zachodzi prawdopodobienstwo, ze umowa w sprawie zamoéwienia publicznego
nie zostanie zawarta w terminie zwigzania ofertg, wraz z podaniem okresu na jaki to przedtuzenie ma zostac
dokonane, w terminie umozliwiajacym wystgpienie przez Biuro Zamoéwien Publicznych do wykonawcy
z wnioskiem o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

8.3.6niezwtoczne poinformowanie Biuro Zamoéwien Publicznych o odmowie podpisania umowy przez
wybranego wykonawce z podaniem przyczyn zaistnienia takiej okolicznos$ci.

8.4Po podpisaniu umowy:
8.4.1za realizacje zawartej umowy,
8.4.2za zwolnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli zostato ustanowione,

8.4.3niezwloczne informowanie Biura Zamowien Publicznych o wykonawcach, ktérzy zprzyczyn
lezacych po ich stronie, nie wykonali albo nienalezycie wykonali w istotnym stopniu umowe¢ w sprawie
zamoOwienia publicznego lub umowe koncesji, zawartg z Zamawiajagcym, co doprowadzito do rozwigzania
umowy lub zasgdzenia odszkodowania.

8.5Za nadzér nad czynno$ciami okreslonymi w niniejszym rozdziale odpowiadaja Kierownicy
poszczegdlnych komoérek merytorycznych.

Rozdzial 9. Zamoéwienia udzielane z wylaczeniem obowiazku stosowania ustawy Pzp.

9.1 Zamoéwienia publiczne udzielane z wylgczeniem obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp,
z zastrzezeniem pkt 9.2 1 9.3, podlegaja akceptacji przez Biuro Zamowien Publicznych w zakresie zasadnosci
wylaczenia, z wyjatkiem umow z zakresu prawa pracy, oraz przyznawania dotacji, ze Srodkow publicznych,
jezeli dotacje te sg przyznawane na podstawie ustaw. Przedmiotowa akceptacja dokonywana jest we
wlasciwym systemie informatycznym/ platformie zakupowe;j lub jezeli jest to niemozliwe w formie pisemne;.

9.2 Zamoéwienia, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty, o ktorej ktérej mowa
w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, udzielane sg zachowaniem nastgpujacych zasad:

9.2.1 Zamowienia, ktorych taczna wartos¢ nie przekracza w skali roku budzetowego kwoty 2000 ztotych
netto (prog bagatelnosci) udzielane sa w sposob przejrzysty i gospodarny samodzielnie przez wiasciwe
komoérki merytoryczne Urzedu tj. Kierownika Biura inie podlegaja uprzedniej rejestracji przez Biuro
Zamo6wien Publicznych. Dokumentacja informujaca o wyborze wykonawcy moze by¢ faktura, rachunek,
umowa badz inny dokument finansowo — ksiggowy. Zamowienia te nie musza zosta¢ udzielone poprzez
platforme zakupowa.

9.2.2 Zamowienia, ktorych laczna warto$¢ przekracza w skali roku budzetowego kwote 2000 ztotych
netto 1ijednoczesnie nie przekracza kwoty 20 000 zlotych netto, udzielane s3 w sposdb przejrzysty
1 gospodarny samodzielnie przez wtasciwe komoérki merytoryczne Urzedu za pomoca platformy zakupowe;.
Wyboru wykonawcy dla tych zamowien, w szczegdlnosci dokonywanych przez pracownikow
upowaznionych do pobierania zaliczek dokonuje Kierownik Biura merytorycznego. Przed ich udzieleniem
(ewentualnie zawarciem umowy) komoérka merytoryczna zobowigzana jest zarejestrowaé zamoOwienie
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w Biurze Zamoéwien Publicznych oraz uzyskaé akceptacje Skarbnika i/lub Sekretarza Urzgdu. Rejestracja
nastepuje na Formularzu Zamoéwienia stanowigcym wzor nr 5 do Instrukeji.

9.23 W przypadku kiedy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia iwynika to
z okoliczno$ci niezaleznych od komorki merytorycznej, a jego wartos¢ szacunkowa nie przekracza wartosci
20 000 zt netto, Biuro Zamoéwien Publicznych zarejestruje po terminie jego wykonania. W takim przypadku
komoérka merytoryczna jest zobowigzana udzieli¢ pisemnego wyjasnienia faktycznych okolicznosci
uzasadniajagcych nie dochowanie terminu zgloszenia do rejestracji . Powyzsze nie wylacza uzyskania
uprzedniej akceptacji Skarbnika/ Sekretarza Urzgdu,

9.2.4 Dla zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa jest rowna badz wigksza od kwoty 20 000 zt netto,
a mniejsza od kwoty, ktoérej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, Biuro Zaméwien Publicznych zobowigzane jest
przeprowadzi¢ postegpowanie. Powyzsze nastgpuje na podstawie Wniosku zlozonego przez komorke
merytoryczng stanowiagcym wzor nr 4 do Instrukcji. Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ poprzez proces
wyboru ofert na platformie zakupowej Zamawiajacego z zachowaniem zasad uczciwe] konkurencji
i niedyskryminowania wykonawcow oraz co do zasady z zastosowaniem aukcji elektroniczne;.

9.2.5 Jezeli zpowodow technicznych udzielenie zamowien, o ktérych mowa w pkt9.2.4 nie jest
mozliwe na platformie internetowej/ w ramach systemu informatycznego to nastepuje ono poprzez
zamieszczenia ogloszenia na stronie internetowej Urzedu,

9.2.6 Na uzasadniony wniosek Kierownika komorki merytorycznej, w szczego6lnosci celem zapewnienia
wysokich standardéw jakosciowych iz uwagi na wyspecjalizowanych charakter zamdwienia Biuro
Zamowien Publicznych moze na platformie zakupowej przeprowadzi¢ postgpowanie w formie zapytania
ofertowego skierowanego do konkretnych wykonawcow, ktorych liste (nie mniej niz 3) przedstawia komorka
merytoryczna.

9.3. Wnhniosek, o ktérym mowa w pkt 9.2.4 zawiera co najmniej nastepujace informacje:
9.3.1nazwe komorki merytorycznej sktadajace;j,

9.3.2nazwe (tytut) zamowienia,

9.3.3kod CPV,

9.3.4rodzaj zamowienia,

9.3.5wskazanie, czy zamowienie jest planowane z okresleniem pozycji planu zamoéwien oraz pozycji planu
komorki merytoryczne;,

9.3.6wskazanie, czy zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw Unii Europejskie;j,
wraz z podaniem nazwy projektu/ programu, udziatu procentowego srodkow (o ile jest znany),

9.3.7warto$¢ szacunkowa zamoOwienia ustalong zgodnie z zapisami punktu 8.1.2 niniejszej Instrukcji,
zapisy pkt 5.4.11 niniejszej Instrukcji stosuje sig,

9.3.8stawke podatku VAT,

9.3.9informacje, czy zamowienie jest wielorodzajowe,
9.3.10kwote przeznaczong na sfinansowanie zamowienia,
9.3.11termin realizacji zamowienia,

9.3.12IPU/Projekt umowy wraz z opisem przedmiotu zamowienia,
9.3.13wskazanie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy.

9.4 Whiosek, przed przekazaniem do Biura Zamoéwien Publicznych, podlega akceptacji kierownika
komorki merytoryczne;j.

9.5 W przypadku, kiedy komorka merytoryczna zrezygnuje z udzielenia zaméwienia zobowigzana jest
niezwtocznie poinformowac¢ pisemnie Biuro Zamowien Publicznych o zaistnialej sytuacji celem anulowania
zarejestrowanego zamowienia.

9.6 Za prawidlowe sporzadzenie Wniosku odpowiada wlasciwy pracownik merytoryczny danej
komorki merytoryczne;.
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9.7 Do zamowien udzielonych na podstawie przepisow niniejszego rozdzialu, postanowienia rozdzialu
8 niniejszej Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

9.8 Komorka merytoryczna zobowigzana jest do przechowywania (w tym archiwizowania) catosci
dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamoéwienia, umowa o jego wykonanie,
W sposob gwarantujacy nienaruszalno$¢ ich tresci, przez okres wlasciwy dla danego zamowienia.

9.9 Kierownik komdrki merytorycznej akceptujacy Wniosek lub realizujacy zamodwienie zgodnie
z pkt 9.2.1 -9.2.3. odpowiada w szczegdlnosci za:

9.9.1 przestrzeganie wynikajacego z przepisoOw ustawy Pzp zakazu dzielenia zamowienia oraz taczenia
zamoOwien, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp

9.9.2 w przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych za przestrzegania
szczegdtowych uregulowan i wytycznych wynikajacych z umowy o przyznane dofinansowanie,

9.9.3 przechowywanie dokumentacji, o ktérej mowa w pkt 9.8.
Rozdzial 10. Zamo6wienia na ustugi spoleczne i inne szczegélne ustugi.
10.1Zamoéwienie na ustugi spoteczne udzielane sg z zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

10.2Do zamdwien spolecznych nie przekraczajacych kwoty okre§lonej w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp stosuje
si¢ postanowienia rozdzialu 9 niniejszej Instrukc;ji.

10.3Do zamowien na ustugi spoleczne stosuje si¢ odpowiednio przepisy niniejszej Instrukcji
w szczegolnosci  dotyczace sporzadzania plandow (zamdwien, postepowan), skltadania Wnioskow,
powolywania i prac Komisji Przetargowej, obowiazkéw komorki merytorycznej m.in. w zakresie okreslania
warto$ci szacunkowej, opisu przedmiotu zamowienia, opisu wymogow udziatu w postgpowaniu, kryteriow
oceny ofert, przygotowania wzoru umowy/IPU. Zamdwienia na uslugi spoleczne o wartoSci mniejszej niz
kwota okreslona wart. 138g ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp prowadzone sa zgodnie zzasadami okreslonymi
W niniejszym rozdziale.

10.4Zamoéwienia na ustugi spoteczne udzielane sg w sposob przejrzysty, obiektywny i niedyskryminujacy.

10.5Wszczecie postgpowania o udzielenie zamoOwienia spolecznego nastgpuje poprzez zamieszczenie
zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika ogloszenia o zamowieniu na ushugi
spoteczne (zwanego dalej ,,Ogloszeniem’) na na platformie zakupowejj w procedurze otwartej lub na stronie
internetowej Zamawiajacego.

10.60gloszenie zawiera informacje niezbedne dla zachowania zasad, o ktorych mowa w pkt 10.4,
w szczegolnoscei:

10.6.10pis przedmiotu zamoéwienia oraz okreslenie wielkos$ci lub zakresu zamowienia,
10.6.2wymogi zwigzane z ubieganiem si¢ 0 zamowienie,
10.6.3kryteria oceny ofert,

10.6.4 sposob oceny ofert, w tym informacje dotyczace mozliwos$ci wystapienia przez Zamawiajacego
0 wyjasnienia, uzupetnienie ztozonej oferty lub dokumentoéw i o$wiadczen,

10.6.5termin sktadania 1 otwarcia ofert,
10.6.6spos6b komunikacji z wykonawcami, w tym tryb i terminy zadawania pytan przez wykonawcow,

10.6.7przyczyny, z powodu ktérych oferta wykonawcy nie podlega rozpatrzeniu, oraz inne informacje
niezbedne do przeprowadzenia procedury i udzielenia zamowienia,

10.6.8informacje¢ o mozliwosci zlozenia zazalenia,
10.6.9integralng cze$¢ Ogloszenia stanowi wzor umowy/IPU.

10.70ferty sktada si¢ pod rygorem niewazno$ci w formie pisemnej albo — za zgoda Zamawiajacego —
w postaci elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

10.8Wymogi udzialu w postegpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego okreslane sa w sposob
proporcjonalny do przedmiotu zamoéwienia publicznego, przy czym nie mogg one zaweza¢ konkurencji
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poprzez ustanawianie wymagan przewyzszajacych potrzeby niezbgdne do osiggniecia celow zamowienia
i prowadzacych do dyskryminacji wykonawcow.

10.9Potwierdzeniem spetniania wymogow udziatu w postgpowaniu przez wykonawce sg o§wiadczenia lub
dokumenty okreslone w Ogloszeniu. Zamawiajacy moze zadac¢ o§wiadczen lub dokumentéw niezbgdnych do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia. Rekomenduje si¢ postugiwanie katalogiem
dokumentoéw okreslonych w przepisach wydanych na podstawie ustawy Pzp.

10.100ferta ztozona przez wykonawce, ktory nie spelnia wymogoéw okreslonych w Ogloszeniu nie jest
rozpatrywana.

10.11Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza sposréd waznych ofert na podstawie kryteriow oceny
ofert okreslonych w Ogloszeniu.

10.12Kryteria oceny ofert winny odnosi¢ si¢ do przedmiotu zamoéwienia, ale dopuszcza si¢ rowniez
stosowanie kryteriow dotyczacych wlasciwosci wykonawcy, w szczegolnosci jego wiarygodnos$ci
ekonomicznej, technicznej lub finansowe;j.

10.13Zaleca si¢, aby poza kryterium ceny stosowa¢ rowniez inne kryteria oceny ofert zwigzane
z przedmiotem zamowienia.

10.14Zamawiajacy moze zadaé zabezpieczenia ofert wadium, w wysoko$ci nie wyzszej niz 3% netto
warto$ci zamowienia.

10.15Termin skladania ofert wyznacza si¢ zuwzglednieniem czasu niezbgdnego do przygotowania
1 ztozenia oferty.

10.16Zaleca si¢ stosowanie w opisie przedmiotu zamowienia lub kryteriach oceny ofert klauzul
spotecznych oraz srodowiskowych.

WYKAZ ZALACZNIKOW DO INSTRUKCJI:

Zatacznik Nr 1 — Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j,

Zatacznik Nr 2 — Regulamin Prac Sagdu Konkursowego,

Zakacznik Nr 3 — Wniosek o wszczecie postgpowania,

Zatacznik Nr 4 — Wniosek o wszczecie postgpowania o wartosci ponizej 30000 Euro,
Zatacznik Nr 5 — Formularz Zamowienia,

Zakacznik Nr 6 — Powierzenie czynno$ci Kierownika Zamawiajacego.
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie postepowan
o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Postanowienia niniejszego Regulaminu okreslajg zasady pracy Komisji Przetargowej powotanej przez
Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika celem przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego, zwanej dalej ,,Komisjg”.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu maja zastosowanie do zaméwien udzielanych w jednym z trybow
wymienionych w ustawie oraz zamoOwien na ustugi spoteczne, jezeli warto$¢ zamoéwienia przekracza kwote,
o ktorej mowa w art. 4 pkt 8 ustawy Pzp, a Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik, powotal Komisjg, osobe
nadzorujaca.

3. W zakresie nie uregulowanym niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy Pzp wraz
z aktami wykonawczymi do w/w ustawy oraz inne przepisy prawa regulujace zasady udzielania zaméwien
publicznych.

II. SKEAD KOMISJI
§2.

II. Sktad Komisji wraz z okresleniem funkcji poszczegdlnych cztonkow (zastgpcy Przewodniczacego —
fakultatywnie) zostaje zaproponowany we Wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego. Funkcje Przewodniczacego Komisji petni zawsze Kierownik Biura Zamowien Publicznych lub
jezeli z obiektywnych przyczyn nie moze on pehicé tej funkcji, wskazana przez niego osoba.

III. Sekretarza Komisji proponuje Kierownik Biura Zamowien Publicznych.

IV. Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik moze wskaza¢ innych cztonkéw Komisji niz zaproponowani we
Whniosku na kazdym etapie postgpowania, a takze dokona¢ zmiany pelionych przez nich funkc;ji.

V. Wsrod cztonkow Komisji obowigzkowo wystepuje kierownik referatu komorki merytorycznej Urzedu, ktora
wnioskuje o wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
7z zastrzezeniem ust. 5.

VI. W przypadku wylaczenia si¢ kierownika referatu komodrki merytorycznej zudziatu w pracach Komisji
w zwigzku 7z zaistnieniem okolicznosci, o ktérych mowa w §3 niniejszego Regulaminu, przepisu
ust. 4 nie stosuje si¢.

VII. Komisja rozpoczyna swoja dziatalno$¢ zchwila powotania przez Kierownika Zamawiajacego lub
Petnomocnika.

VIII. Powotanie Komisji nast¢puje poprzez zatwierdzenie SIWZ lub innego odpowiadajacego mu dokumentu
wynikajgcego z zastosowania trybu postgpowania.

§3.1. Cztonkami Komisji nie moga by¢ osoby, ktore;
a) ubiegaja si¢ o udzielenie zamdwienia bedacego przedmiotem postepowania;

b) pozostaja w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa
lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli z wykonawca, jego zastepca prawnym lub czlonkami organow zarzadzajacych lub organéw nadzorczych
wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamdwienia;

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaty w stosunku pracy
lub zlecenia z wykonawca lub byty cztonkami organdéw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych Wykonawcow
ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;
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d) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci tych osob;

e) zostalty prawomocnie skazane za przestgpstwo popelnione w zwigzku z postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestgpstwo
popetnione w celu osiagniecia korzysci majatkowych.

2. Obowigzkiem cztonkow Komisji /bieglego/innej osoby wykonujacej czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamoéwienia jest zlozenie pisemnych os$wiadczen o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznos$ci,
o ktérych mowa w ust. 1. Przedmiotowe o$wiadczenie nalezy zlozy¢ odpowiednio zchwilg otwarcia ofert,
wnioskow, a w przypadku trybow, w ktérych podstawg wszczgcia postgpowania jest zaproszenie wykonawcy do
udzialu w negocjacjach, z chwilg wystania zaproszenia, chyba ze wczesniej zaistnialy okoliczno$ci, o ktorych
mowa wust. 1. W takim przypadku os$wiadczenie nalezy ztozy¢ niezwlocznie po ujawnieniu wskazanych
okoliczno$ci. Przedmiotowe o$wiadczenie powinno zosta¢ zlozone réwniez w terminie podzniejszym, jezeli
okoliczno$ci, o ktorych mowa w ust. 1, ujawnig si¢ w toku prac Komisji. O§wiadczenia dotgcza si¢ do protokotu
postepowania o udzielenie zamowienia.

3. Niezwlocznie po ujawnieniu wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty lub wnioski o dopuszczenie do udziatu
w postegpowaniu, aw innych wypadkach nie p6zniej niz przy zatwierdzaniu zaproszenia do udzialu
w postgpowaniu, o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, sklada odpowiednio Kierownik Zamawiajacego lub
Pelnomocnik.

§ 4. 1. Czynnosci Komisji, dokonane po otwarciu ofert / po terminie sktadania wnioskéw, jezeli zostaly
dokonane z udziatem czlonka podlegajacego wylaczeniu, powtarza si¢, chyba ze postgpowanie powinno zostaé
uniewaznione. Zasad¢ t¢ stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktorej cztonek Komisji zostanie wylaczony
zpowodu nieztozenia oswiadczenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu, albo zlozenia
o$wiadczenia niezgodnego z prawda, z uwzglednieniem postanowienia ust. 2.

2. Czlonka Komisji, ktéry jest nieobecny w pracy odpowiednio w okresie pomiedzy otwarciem ofert,
ztozeniem wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wystaniem zaproszenia do udzialu
w postepowaniu, a zakonczeniem prac Komisji, w szczegdlnosci z powodu choroby, urlopu, i nie bierze w zwigzku
z tym udziatu w pracach Komisji, uznaje si¢ za wylaczonego z prac Komisji, co nie wymaga odrgbnej decyzji
Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika.

3. Cztonek Komisji, ktory byt nieobecny wpracy wdniu otwarcia ofert (sktadania wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, wyslania zaproszenia do udziatu w postgpowaniu), zobowigzany jest
niezwlocznie po powrocie do pracy do zapoznania si¢ z danymi wykonawcow, ktorzy odpowiednio ztozyli oferty,
whnioski lub do ktorych wystosowano zaproszenie do udziatu
w postepowaniu i ztozenia o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu. Powyzsze nie ma
zastosowania do sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2.

4. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynno$ci faktycznych nie wptywajacych na wynik
postepowania.

5. Prace Komisji moga odbywac si¢ za pomoca systemu informatycznego/platformy internetowej, chyba, ze
charakter danej czynnosci sprzeciwia si¢ takiemu rozwigzaniu.

§5. 1. Odwotanie cztonka Komisji moze nastapi¢ wylacznie na podstawie przestanek wymienionych w §
3 ust. 1 niniejszego Regulaminu oraz jezeli:

a) z przyczyn obiektywnych nie moze on wykonywac swoich obowigzkow,

b) co najmniej dwukrotna nieobecno$¢ czionka Komisji na posiedzeniu Komisji nie zostala usprawiedliwiona
w trybie wskazanym w § 8 ust. 3 niniejszego Regulaminu,

c) cztonek Komisji nie wykonuje nalozonych na niego obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa, postanowien
niniejszego Regulaminu.

2. O odwotanie cztonka Komisji moze wnioskowa¢ Przewodniczgcy Komisji lub Kierownik Biura Zamowien
Publicznych.

3. Decyzje¢ o odwolaniu czlonka komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik,
z zastrzezeniem ust. 4.
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4. Zlozenie przez czlonka Komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w § 3 ust. 1
niniejszego Regulaminu, jest jednoznaczne z wylaczeniem danej osoby z prac Komisji i nie wymaga odrebne;j
decyzji Kierownika Zamawiajgcego lub Pelnomocnika.

III. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§6.1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji sktada Kierownikowi Zamawiajgcego lub Petnomocnikowi umotywowany
wniosek o powolanie bieglych (rzeczoznawcow).

2.  Wnhniosek powinien wskazywa¢ osobg bieglego wraz z zakresem czynnosci.
§ 7. 1. Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Kierownik Zamawiajacego lub Petnomocnik.

2. Biegly sktada o§wiadczenie, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu. Przewodniczacy Komisji
nie dopuszcza do wykonania czynno$ci przez biegtego, w stosunku do ktérego zajdzie ktorakolwiek z okolicznosci,
o ktérych mowa w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu.

3. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, ana zaproszenic Przewodniczacego Komisji bierze udziat
w posiedzeniach Komisji z gtosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

4. W posiedzeniach Komisji w charakterze obserwatora moze uczestniczy¢ Kierownik Biura Zamodwien
Publicznych oraz inne osoby wskazane przez Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika.

IV. PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

§ 8. 1. Czlonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowigzki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowigzkéw stuzbowych.

2. Obowiazkiem przetozonego czlonka Komisji jest umozliwienie czlonkowi Komisji udzialu
w pracach Komisji.

3. Cztonek Komisji jest zobowigzany, najwcze$niej jak to jest mozliwe, powiadomi¢ Sekretarza lub
Przewodniczacego Komisji o swojej nicobecnosci na posiedzeniu Komisji, podajac przyczyny nicobecnosci.

§ 9. 1. Cztonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynno$ci w dobrej wierze, z zachowaniem nalezytej
starannosci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swojg wiedza i dos§wiadczeniem.

2. Czynno$ci cztonkéw Komisji w ramach prac Komisji nie sg wykonywane w ramach podlegtosci stuzbowe;.
3. Do obowiazkow cztonkow Komisji nalezy w szczegolnosci:
a) udzial w posiedzeniach Komisji,
b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych zpracami Komisji, zgodnie z poleceniami Przewodniczacego
Komisji,
c) parafowanie wszelkiej dokumentacji, ktéra ma zosta¢ przedtozona do akceptacji Kierownikowi Zamawiajacego

lub Pelnomocnikowi.

§ 10. Cztonkom Komisji bez zgody Kierownika Zamawiajacego lub Petlnomocnika nie wolno ujawniaé
jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegolnosci informacji zwigzanych
A

a) liczba ztozonych ofert / wnioskéw — do uptywu terminu sktadania ofert / wnioskow,
b) przebiegiem badania i oceny ztozonych ofert / wnioskow.
§ 11. Cztonek Komisji ma prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z pracg Komisji.
§12.
a) Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami.
a.Do obowiazkéw Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolno$ci:

a) wskazanie osoby zkomodrki merytorycznej bedacej Czlonkiem Komisji do pelnienia funkcji zastepcy
Przewodniczacego Komisji (jezeli nie zostat wskazany w Podaniu),
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b) przydzielenie cztonkom Komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem: SIWZ, ogloszenia o zamowieniu,
zaproszenia 1iinnych dokumentow wymaganych w odpowiednich trybach ustawowych lub zgodnie
z uregulowaniami dotyczgcymi prowadzenia procedur na ustugi spoteczne,

c) zapoznanie cztonkéw Komisji z uwagami Prezydenta lub Pelnomocnika dotyczacymi danego postgpowania,

d) odebranie o$wiadczen czlonkéw Komisji, o ktérych mowa w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu, oraz
poinformowanie Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika
o okolicznosciach, o ktorych mowa w § 3 albo w § 4 niniejszego Regulaminu,

€) wyznaczanie termindw posiedzen Komisji,

f) podzial miedzy cztonkow Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym na etapie prowadzenia
postgpowania,

g) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie zaméwienia,

h) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika o problemach zwigzanych z pracami Komisji
w toku postepowania o udzielenie zamowienia,

1) nadzor nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem czynnos$ci w postgpowaniu o udzielnie zamoéwienia,

Jj) bezposrednio przed otwarciem ofert, podanie kwoty, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia,

k) zapewnienie, aby negocjacje (w trybach, w ktorych ustawa Pzp przewiduje prowadzenie negocjacji), dialog
konkurencyjny miaty charakter poufny,

1) w przypadku, kiedy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza S$rodki, jakie zostaly przeznaczone na
sfinansowanie zamowienia (wysoko§¢ okre§lona w Wniosek), poinformowanie kierownika komorki
merytorycznej o zaistnialej sytuacji,

m) przedlozenie Komisji pisemnej informacji zatwierdzonej przez kierownika komorki merytorycznej, jezeli
zostala podjeta decyzja o zwigkszeniu $rodkow na sfinansowanie zamowienia lub innego dokumentu,
potwierdzajacego zwickszenie srodkéw na sfinansowanie zamowienia,

n) sprawdzenie, czy na negocjacje stawily si¢ ze strony wykonawcy osoby uprawnione do jego reprezentowania,
0) zapoznanie czlonkoéw Komisji z trescig protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia.
b.Przewodniczacy Komisji ma prawo do podpisywania korespondencji z wykonawcami dotyczacej:

1. odpowiedzi na zadawane w trakcie prowadzonej procedury o udzielenie zamodwienia pytania,
nie powodujacych zmiany tre§ci dokumentow zatwierdzonych przez Kierownika Zamawiajacego lub
Pelnomocnika,

2. przesunigcia terminu sktadania odpowiednio wnioskow, ofert,
3. informacji o wniesieniu przez wykonawcow srodkoéw ochrony prawnej,
4. wgladu do ofert,

5. innych spraw, ktore nie dotycza czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego lub Pelnomocnika
w szczegolnosci dotyczacych prowadzonych negocjacji,

6. informacji z otwarcia ofert zawierajacej: kwote, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia, nazwe¢ (firme) albo imi¢ i nazwisko wykonawcy, adres siedziby lub miejsca zamieszkania, a takze
zaoferowang ceng, oraz inne elementy oferty podlegajace ocenie, w szczegdlnosci: termin wykonania zamowienia,
okres gwarancji i warunki ptatnos$ci zawarte w ofertach,

2. Do obowigzkow Zastepcy Przewodniczgcego Komisji nalezy petlienie obowigzkéw Przewodniczacego
Komisji w razie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji.

3. Podczas nieobecnosci Przewodniczacego Komisji Zastepca Przewodniczacego Komisji ma prawo
podpisywania korespondencji, o ktérej mowa w ust. 1.2.

4. Do obowiazkéw Sekretarza Komisji, w zalezno$ci od trybu w jakim prowadzone jest postgpowanie
o udzielenie zamowienia, nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamowienia,
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b) organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,

c) obsluga techniczno-organizacyjna Komisji, w szczego6lnosci: informowanie cztonkéw Komisji o pytaniach
zadanych przez wykonawcoéw, wniesieniu przez wykonawcow informacji o niezgodnej z przepisami ustawy
czynno$ci podjetej przez Zamawiajacego, lub zaniechaniu czynno$ci, do ktorej jest on zobowigzany na
podstawie ustawy, lub odwotania, lub zazalenia (w przypadku zaméwien na ustugi spoteczne),

d) sprawdzenie, czy oferty zostaly ztozone zgodnie z wymaganiami okreslonymi w ustawie Pzp i dokumentacji
postgpowania oraz czy nie doszto do ich przedwczesnego otwarcia,

e) przedtozenie Kierownikowi Zamawiajacego lub Pelnomocnikowi do zatwierdzenia dokumentow postgpowania —
tre$¢ dokumentu przedktadanego do podpisu musi by¢ identyczna z treScig dokumentu zaakceptowanego przez
Komisj¢ (kworum),

f) archiwizacja dokumentacji przetargowej,
g) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastapito w ustalonym miejscu i terminie,

h) zapewnienie, aby oferty zlozone po wyznaczonym terminie zostaly zwrdcone wykonawcom zgodnie
Z przepisami ustawy Pzp,

i) Sekretarz Komisji ma prawo zwrdci¢ uwage na niezgodno$¢ z ustawa Pzp lub Instrukcja zapiséw ustalonych
przez komoérke merytoryczng w szczegdlnosci: opisu przedmiotu zamdwienia, opisu sposobu dokonania oceny
warunkow (lub Wymogow) udziatu
W postepowaniu, kryteriow oceny ofert, wzoru umowy / IPU.

§ 13. Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest kierowanie pracami Komisji w sposéb umozliwiajacy
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, majac jednoczesnie na wzgledzie dobro Zamawiajacego, a w szczegdlnosci w sposob umozliwiajacy
terminow3 realizacje przedmiotu zamowienia.

§ 14. 1. Komisja pracuje na posiedzeniach lub w trybie roboczym, w szczegélno$ci poprzez obieg
sporzadzonych dokumentow, korespondencj¢ elektroniczna.

2. Dla skuteczno$ci czynnosci podejmowanych przez Komisje wymagana jest obecno$¢ co najmniej potowy
sktadu Komisji, ale nie mniej niz trzech oséb, w tym Przewodniczacego lub w razie jego nieobecnosci — Zastepcy
Przewodniczacego (kworum).

3. W przypadku braku wymaganego kworum, posiedzenie odracza si¢.

4. W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu. Decyzje zapadaja zwykla wiekszoscia
glosow. W przypadku réwnej ilosci glosow decyduje glos Przewodniczacego lub w razie jego nieobecnosci — glos
Zastepcy Przewodniczacego.

5. W sytuacji opisanej w ust. 4 cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu.

6. Cztonek Komisji ma prawo przedstawi¢ zdanie odrebne. Zdanie odrgbne przedktada si¢ w formie pisemnej
Przewodniczacemu Komisji oraz Kierownikowi Zamawiajgcego lub Pelnomocnikowi.

VII. CZYNNOSCI W TRAKCIE KWALIFIKACJI WYKONAWCOW

§ 15. 1. W trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, Komisja
dokonuje kwalifikacji wykonawcdéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie
ztozonych przez nich wnioskoéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu.

2. Podstawa kwalifikacji sa warunki kwalifikacyjne podane w tresci ogloszenia o zamowieniu.

3. Komisja dokonuje oceny stopnia spetnienia warunkéw kwalifikacyjnych poprzez oceng punktowg wedtug
przyjetej w dokumentacji skali punktowe;.

4. Wykonawcow umieszcza si¢ na tzw. ,liscie kwalifikacyjnej”, wedlug uzyskanych punktow za spetnienie
warunkow kwalifikacyjnych.

§ 16. 1. W zaleznosci od trybu udzielania zamowienia Zamawiajacy do dalszej czgsci procedury zaprasza
okreslong w postgpowaniu liczbe wykonawcow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe punktow, liczba ta jest podana
w ogloszeniu o zamowieniu.
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2. Jezeli liczba wykonawcow, ktorzy spelniaja warunki udzialu w postgpowaniu, jest mniejsza niz okreslona
w ogloszeniu o zamoéwieniu, Zamawiajacy zaprasza do skladania ofert lub na negocjacje, lub do dialogu (w
zaleznosci od trybu) wszystkich wykonawcow spehniajgcych te warunki.

§ 17. W trybie przetargu nieograniczonego, zapytania o ceng¢, zamowienia z wolnej reki, negocjacji bez
ogloszenia, licytacji elektronicznej, partnerstwa innowacyjnego kwalifikacja wykonawcoéw odbywa si¢ metoda
»spetnia warunek™ ,,nie speilnia warunku”.

VIIL. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

§ 18. 1Przed dokonaniem oceny ofert, czlonkowie Komisji zapoznaja si¢ z opinig bieglego, jezeli zostal on
powotany.

20cena ofert odbywa si¢ wylacznie na podstawie dokumentéw zatwierdzonych przez Kierownika
Zamawiajacego lub Pelmomocnika, w tym kryteriow oceny ofert, okreslonych w dokumentacji danego
postepowania.

§ 19. Po dokonaniu czynno$ci, o ktorych mowa w § 15-18 niniejszego Regulaminu, w zaleznosci od przyjetego
trybu postepowania (procedury, w przypadku zamdwienia na ushugi spoteczne) o udzielenie zaméwienia, Komisja
kieruje do Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika swoje stanowisko w przedmiocie:

a) koniecznoséci wezwania okreslonych wykonawcéw odpowiednio do ztozenia lub uzupehienia, lub poprawienia
dokumentow i/lub o$wiadczen oraz wyjasniania ich tresci, a takze wyjasnienia tresci ofert,

b) poprawienia w ofercie oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych, z uwzglednieniem
konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty
z SIWZ, niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

c¢) wykluczenia okreslonych wykonawcoéw z udzialu w postepowaniu,
d) odrzucenia okres§lonych ofert,
€) uniewaznienia post¢powania,
f) wyboru oferty najkorzystniejszej,
g) nierozpatrywania ofert ztozonych w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia na ushugi spoteczne,
h) nieudzielenia zaméwienia na ustugi spoleczne,
jezeli do dokonania takich czynnosci zaistniejg odpowiednie przestanki.
IX. SRODKI OCHRONY PRAWNEJ

§ 20. Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik podejmuje decyzje odnosnie proponowanego stanowiska
Komisji w przedmiocie wniesionego odwotania, informacji o niezgodnej =z przepisami prawa czynnosci
Zamawiajgcego, zazalenia, aw przypadku odwolania — wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego
w postepowaniu przed Krajowa Izbg Odwolawcza.

§ 21. 1. Przewodniczacy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego lub Pelnomocnikowi propozycje
sposobu wykonania wyroku Krajowej Izby Odwotawczej lub wniesienia skargi na wyrok Krajowej Izby
Odwolawczej zalagczajac kopi¢ wyroku Krajowej Izby Odwolawcze;.

2. Jezeli zostanie podjeta decyzja o wniesieniu skargi na wyrok Krajowej Izby Odwotawczej, Kierownik
Zamawiajgcego lub Pelnomocnik wskazuje radce prawnego lub adwokata, ktory bedzie prowadzit sprawe,
i ewentualne inne osoby, ktore rowniez bedag reprezentowaé Zamawiajacego.

3. Jezeli skarge wniesie strona postepowania odwotawczego, Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik na
wniosek Przewodniczacego Komisji wskazuje radcg prawnego Iub adwokata iewentualne inne osoby
reprezentujace Zamawiajacego w postepowaniu przed sadem.

X. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI
§ 22. Komisja konczy prace:

1) w przypadku trybow ustawowych — z dniem podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, a w
przypadku uniewaznienia postgpowania z uptywem terminu na wniesienie odwotania,
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2) w przypadku zamowien na ustugi spoteczne — z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego,
a w przypadku nieudzielenia zamowienia z uplywem terminu na wniesienie zazalenia.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 23. Osoby delegowane do pracy w Komisji ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa za wykonanie z nalezyta
staranno$cig powierzonych im czynno$ci zwigzanych z udzieleniem zamowienia publicznego.
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Zalacznik Nr 2
do Instrukcji w sprawie postepowan
o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu
REGULAMIN PRAC SADU KONKURSOWEGO
I. POSTANOWIENIA OGOLNE
I. 1. PRZEDMIOT I ZAKRES ZASTOSOWANIA

Regulamin okresla zadania, zasady itryb pracy oraz sposdb powolywania Sadu Konkursowego
w konkursach przeprowadzanych przez Gming Watbrzych — Urzad Miejski w Walbrzychu — Organizatora
konkurséw (Zamawiajacego).

I.2. PODSTAWY PRAWNE
Konkurs przeprowadza si¢ w oparciu o:
— ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
— ustawe z dnia 4 lutego 1994 r. — O prawie autorskim i prawach pokrewnych
—ustawe z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny,
— Regulamin Konkursu zatwierdzony przez Zamawiajacego.
I. 3. SAD KONKURSOWY

Sad konkursowy jest zespotem powolanym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Watbrzycha do oceny
spetniania przez uczestnikow konkursu wymagan okreslonych w Regulaminie Konkursu, oceny prac
konkursowych oraz wyboru najlepszych prac konkursowych. Kierownik Zamawiajacego albo osoba przez
niego upowazniona sprawuje nadzor nad Sadem Konkursowym w zakresie zgodnosci konkursu z przepisami
ustawy Pzp i Regulaminem Konkursu, w szczeg6lnosci na wniosek Sgdu Konkursowego:

— uniewaznia konkurs
- zatwierdza wynik konkursu.

Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu wymaga wiadomosci
specjalnych Sad Konkursowy moze wnioskowaé o powotanie biegltych.

I. 4. ZASADY KONKURSU
Przy przeprowadzaniu konkursu powinny by¢ przestrzegane nastepujace zasady:
- zasada rOwnego traktowania,
- zasada bezstronnosci i obiektywizmu,
- zasada jawnosci,
- zasada anonimowosci,

- zasada niezaleznosci, polegajaca na  wykluczeniu zawodowych lub rodzinnych relacji
zalezno$ci  miedzy = Zamawiajacym, Sadem = Konkursowym  iUczestnikami  konkursu  lub
innych istotnych zalezno$ci mogacych prowadzi¢ do konfliktéw interesOw zagrazajacych bezstronnosci
i neutralnos$ci ich dziatan lub wypowiedzi,

- zasada publikacji, polegajaca na podaniu do publicznej wiadomo$ci regulaminu konkursu i rezultatow
osiggnietych w konkursie,

— zasada uczciwej konkurencji, polegajaca na takim sposobie okreslenia zasad i regulaminu konkursu, ktory
nie utrudni uczciwej konkurencji.

I. 5. REGULAMIN KONKURSU
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Regulamin Konkursu ustala Zamawiajacy. Przez Regulamin Konkursu nalezy rozumie¢ takze wszelkie
udostepniane uczestnikom informacje, dokumenty i materiaty okreslajace stawiane uczestnikom wymagania
dotyczace udziatu w konkursie oraz zakresu i formy opracowania pracy konkursowe;j.

II. POWOLANIE I SKEAD SADU KONKURSOWEGO
II.1. ZASADY POWOLYWANIA SADU KONKURSOWEGO

Zamawiajacy powotuje czlonkow Sadu Konkursowego sposrdd oséb posiadajacych kwalifikacje
umozliwiajace ocene zgloszonych prac konkursowych oraz okre§la organizacje, sktad itryb pracy Sadu
Konkursowego.

II.2. SKLEAD SADU KONKURSOWEGO

Sad Konkursowy sktada si¢ co najmniej z3 o0s6b powotywanych i odwotywanych przez Kierownika
Zamawiajacego lub Pelnomocnika. Sad Konkursowy sktada si¢ z Przewodniczacego i cztonkéw. Co najmnie;j
1/3 cztonkéw Sadu Konkursowego, w tym takze Przewodniczacy, posiada uprawnienia odpowiadajace
wymaganiom stawianym uczestnikom konkursu. Do cztonkéw Sadu Konkursowego stosuje si¢ przepisy
art. 17 ustawy Pzp. Sktad Sadu Konkursowego przed ogloszeniem konkursu podaje si¢ w Regulaminie
Konkursu.

I1. 3. ODWOLYWANIE CZLONKA SADU KONKURSOWEGO
Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik odwoluje cztonka Sadu Konkursowego wylacznie w wyniku:
— naruszenia przez niego obowiazkow, o ktérych mowa w pkt I11.2. Regulaminu Sadu,
— innej uzasadnionej przeszkody uniemozliwiajacej branie udziatu w pracach Sadu Konkursowego.
III. ZADANIA I OBOWIAZKI SADU KONKURSOWEGO
III. 1. ZADANIA SADU KONKURSOWEGO
Do zadan Sadu Konkursowego nalezy:
— opracowanie Regulaminu Konkursu i tresci ogloszenia o konkursie,
- opracowywanie odpowiedzi na pytania i wnioski Uczestnikow Konkursu,

- ocena wnioskow o dopuszczenie do udzialu w konkursie, wtym ocena spetniania przez
Uczestnikow Konkursu wymagan okreslonych w Regulaminie Konkursu,

- ocena prac konkursowych, zgodnie z kryteriami okreslonymi w Regulaminie Konkursu i ich klasyfikacja,
- opracowanie opinii o pracach konkursowych wraz z uzasadnieniem,
- opracowanie uzasadnienia rozstrzygnigcia konkursu.

II1. 2. OBOWIAZKI CZLONKA SADU KONKURSOWEGO (SEDZIEGO)

Cztonek Sadu Konkursowego rzetelnie i obiektywnie wykonuje powierzone mu czynnosci, kierujac si¢
przepisami prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem.

Cztonkowie Sadu Konkursowego sktadaja oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp.
III.3. PRZEWODNICZACY SADU KONKURSOWEGO

Pracami Sadu Konkursowego kieruje Przewodniczacy. Przewodniczacy Sadu Konkursowego
w szczegolnosci:

— zwoluje i prowadzi posiedzenia Sgdu Konkursowego,
- zapewnia przestrzeganie Regulaminu Konkursu,
- zapewnia nadzor nad praca sekretarza Sadu Konkursowego,
- przedstawia Sagdowi Konkursowemu prace w celu ich oceny,
- wnioskuje w uzasadnionych przypadkach o powotanie do prac Sadu Konkursowego eksperta,

- przeprowadza glosowanie majace na celu wylonienie pracy zwycigskiej oraz przyznanie wyroznien,
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- zapewnia nadzor nad ostateczng redakcja opinii Sadu Konkursowego o pracach oraz wnioskéw, zalecen
i wytycznych Sadu Konkursowego,

— powotuje swojego zastepce w razie zaistnienia takiej koniecznos$ci.
III. 4. SEKRETARZ SADU KONKURSOWEGO

Sekretarz Sadu Konkursowego, zwany dalej sekretarzem konkursu, jest powolywany przez
Zamawiajacego. Sekretarz konkursu bierze udzial w posiedzeniach Sadu Konkursowego, lecz nie jest jego
cztonkiem.

Do obowigzkow sekretarza konkursu nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie pytan od Uczestnikow konkursu,

2) opracowywanie odpowiedzi na pytania Uczestnikow Konkursu pod kierunkiem Przewodniczacego Sadu
Konkursowego,

3) rozsytanie odpowiedzi przygotowanych przez Sad Konkursowy,
4) przechowywanie, kodowanie i zwrot prac konkursowych,
5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej konkursu,
6) powiadomienie Uczestnikow Konkursu o rozstrzygnieciu konkursu,
7) organizacja wystawy prac, dyskusji pokonkursowych oraz publikacja materiatow konkursowych,
8) petnienie czynnosci organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych z przebiegiem Konkursu,
9) ponowne kodowanie ztozonych prac konkursowych.
IV.ZASADY I TRYB PRACY SADU KONKURSOWEGO
IV. 1. ZASADY PRACY SADU KONKURSOWEGO
Sad Konkursowy rozpoczyna pracg z dniem powotania.

Sad Konkursowy obraduje na posiedzeniach zamknietych, w ktérych biorg udziat cztonkowie Sadu
Konkursowego, sekretarz konkursu oraz upowaznione osoby.

Sad Konkursowy konczy prace z dniem rozstrzygniecia konkursu.

Podczas trwania oceny prac konkursowych przez Sad Konkursowy, prace te nie mogg by¢ dostgpne dla
0s0b trzecich.

Sad Konkursowy oraz osoby biorace udzial w posiedzeniach Sadu Konkursowego nie moga ujawniaé
informacji, ktorych ujawnienie naruszyloby zasady uczciwej konkurencji, informacji zwigzanych
z przebiegiem oceny prac konkursowych, danych pozwalajacych zidentyfikowa¢ Uczestnikéw konkursu
przed jego rozstrzygnigciem.

IV.2. TRYB PRACY SADU KONKURSOWEGO

Na pierwszym posiedzeniu poswigconym ocenie prac, Sad Konkursowy ustala wlasciwe metody
i procedury w zalezno$ci od ilo$ci nadestanych prac.

Sad Konkursowy przy sprawach spornych podejmuje rozstrzygnigcia bezwzgledna wickszoscig gltosow
przy obecnosci co najmniej 2/3 sktadu Sadu Konkursowego.

Przebieg posiedzen jest protokolowany.

Protokoty sporzadzone przez sekretarza konkursu podpisuja obecni na posiedzeniu cztonkowie Sadu
Konkursowego.

Obstuge organizacyjng Sadu Konkursowego zapewnia sekretarz konkursu, ewentualnie inne osoby
powotane w tym celu przez Zamawiajgcego.

IV. 3. KWALIFIKACJA I OCENA PRAC KONKURSOWYCH
IV. 3.1. Otwarcie prac konkursowych.
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Niezwlocznie po uplywie terminu skladania prac konkursowych sekretarz konkursu, przy zachowaniu
zasad anonimowosci, jest upowazniony przez Sad Konkursowy do otwarcia prac, sporzadzenie protokotu
okreslajacego liczbe zlozonych prac oraz powtornego zakodowania ich poprzez zaklejenie liczby
rozpoznawczej inadanie odpowiednich numerow zgodnie =z zapisami Regulaminu Konkursu.
Przewodniczacy Sadu Konkursowego lub jego Zastgpca (jezeli zostal powotany) podpisuje protokot
przyjmujac prace do oceny.

IV. 3.2. Kwalifikacja prac konkursowych.

Przed przystagpieniem do oceny prac, Sad Konkursowy na wniosek Przewodniczacego Sadu
Konkursowego lub jego Zastepcy (jezeli zostal powolany) przeprowadza ich kwalifikacje do dalszej oceny
jako grupa ,,0" lub do grupy ,N". Prace zgrupy ,N" sa rozpatrywane przez Sad Konkursowy bez
dokonywania oceny oraz nie mogg uzyska¢ wyroznien i gratyfikacji. Praca zgloszona do konkursu zostaje
zakwalifikowana do grupy ,,N" w nastgpujacych przypadkach:

— zostala zgloszona po terminie,
— narusza zasad¢ anonimowosci,
— jest sprzeczna z wymaganiami zawartymi w Regulaminie Konkursu.
IV. 3.3. Ocena prac konkursowych.

Sad konkursowy dokonuje oceny prac konkursowych na posiedzeniach zamknietych, na podstawie
kryteriow okreslonych w Regulaminie Konkursu.

IV. 4. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU

Rozstrzygnigcia Sagdu Konkursowego dotyczace oceny prac konkursowych i ich klasyfikacji podejmowane
sg w oparciu o kryteria oceny prac konkursowych okreslone w Regulaminie Konkursu.

Sad Konkursowy rozstrzyga konkurs, wybierajac sposrod prac konkursowych najlepsza prace konkursowa
lub najlepsze prace konkursowe.

Po wyborze prac, Sad Konkursowy dokonuje identyfikacji prac konkursowych, przyporzadkowujac prace
poszczegdlnym Uczestnikom Konkursu, w oparciu o liczby rozpoznawcze zalaczone do prac. Sad
Konkursowy opracowuje uzasadnienie rozstrzygniecia konkursu.
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji w sprawie postepowan
o udzielenie zamowien publicznych

w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
na ustugg/ dostawe/ roboty budowlane”
1. Biuro:
2. Numer pozycji Planu zaméwien/ Zaméwienie nieplanowane”[...]
3. Przedmiot zamoéwienia:

1. poda¢ wyczerpujgco — zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 29-31 ustawy Prawo Zamowien Publicznych;
w uzasadnionych przypadkach zalqczy¢ szczegotowy opis, tj. m. in.:

1. ilos¢/liczbe i rodzaj zamawianych dostaw/ustug;
2. dla robot budowlanych: rodzaj i zakres oraz lokalizacje;

3. charakterystyke techniczng, parametry jakosciowo-techniczne iuzytkowe, wymagane Swiadectwa,,
certyfikaty itp.,

4. dopuszczalnos¢ skladania ofert czeSciowych), wskazanie, czy dopuszcza sie mozliwos¢ skiadania ofert
wariantowych wraz z opisem sposobu przedstawienia ofert wariantowych oraz okresleniem minimalnych
warunkow, jakim muszq odpowiadac oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami ocen;

5. wskazanie, czy przewidywane jest prawo opcji wraz z podaniem wartosci szacunkowej zamowienia objetego
prawem opcji,

6.0 przeprowadzeniu  procedury, o ktorej mowa wart. 3la  ustawy  Pzp, w szczegolnosci
o dialogu technicznym, ze wskazaniem podmiotow, ktore uczestniczyly w dialogu technicznym, oraz wplywie
dialogu technicznego na opis przedmiotu zamowienia, specyfikacje istotnych warunkow zamowienia lub warunki
umowy;

7. w przypadku zamowien na ustugi lub roboty budowlane — wyjasnienie wraz z uzasadnieniem, Ze czynnosci
wykonywane w ramach zamawianej ustugi / roboty budowlanej nie polegajq na wykonywaniu pracy w sposob
okreslony wart. 22 §1 kodeksu pracy — w przypadku, kiedy w opisie przedmiotu zamowienia nie okreslono
wymagan dotyczqcych zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na umowe o pracg osob wykonujgcych
czynnosci w zakresie realizacji przedmiotu zamowienia,

8. imiona i nazwiska osob odpowiedzialnych za przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia,
2. Kod CPV

1. glowny przedmiot zamowienia:

2. dodatkowy*:

3. Zaméwienia uzupekiajace:

1. Prosze okreslié, czy:

1) przewidywane sq zamowienia, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 ustawy Pzp (ustugi lub roboty budowlane),
z podaniem ich wartosci bez podatku od towarow iustug lub udziatu procentowego oraz wskazaniem ich
zakresu i warunkow, na jakich zostanq udzielone;

2) przewidywane sq zamowienia, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 7 ustawy Pzp (dostawy) z podaniem ich
wartosci bez podatku od towarow i ustug lub udziatu procentowego;

4. Termin realizacji przedmiotu zaméwienia:

1. Wymagany/pozgdany”
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2. W zaleznosci od przedmiotu zamowienia prosze oznaczy¢ termin w dniach, miesigcach, latach (co do zasady
maksymalny termin realizacji zamowienia to okres 4 lat od dnia zawarcia umowy), lub oznaczy¢ konkretne daty
obowigzywania umowy (od [....] do [...]

3. W wypadku, gdy termin jest diuzszy niz 12 miesigcy w projekcie umowy nalezy ujgc postanowienia
o zasadach wprowadzania odpowiednich zmian wysokosci wynagrodzenia wykonawcy w przypadku zmiany:

1. stawki podatku VAT,

2. wysokosci minimalnego wynagrodzenia za prace albo wysokosci minimalnej stawki godzinowej ustalonych
na podstawie wiasciwych przepisow,

3. zasad podlegania ubezpieczeniom spotecznym lub ubezpieczeniom zdrowotnym lub wysokosci stawki sktadki
na ubezpieczenia spoteczne lub zdrowotne,

4. zasad gromadzenia i wysokosci wplat do pracowniczych planow kapitatowych, o ktorych mowa w ustawie
z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych

(jezeli zmiany z ppkt. 1-4 bedg mialy wplyw na koszty wykonania zamowienia przez
wykonawce) (art. 142 ust 5 ustawy Pzp)

5. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia. Szacunkowa wartos¢ zamowienia wynosi /netto/ [z1., co stanowi [...]
rownowartos¢ [...] Euro.

1. Jezeli przedmiotem zamowienia sq ustugi lub dostawy wymagane sq nastepujgce informacje :
1. data ustalenia wartosci szacunkowej (dzien, miesigc, rok);
2. forma dokonania analizy tj. pisemne, telefonicznie itd.,

3. nazwy badanych podmiotow oraz oferowane ceny netto, lub okreslenie innego sposobu (metodologii
wyliczenia szacunku);

4. szacunkowg wartos¢ zamowienia, obliczong jako Srednia arytmetyczna cen netto podanych przez podmioty,
ktore podlegaly badaniu, lub obliczong w inny sposob

2. Dla robot budowlanych wymagane sq nastepujgce informacje:
1. date ustalenia wartosci szacunkowej (dzien, miesigc, rok),

2. dane podmiotu sporzqdzajgcego odpowiednio kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych
oraz planowane koszty robot budowlanych.

6. Kwota, ktéra zostanie przeznaczona na sfinansowanie zamoéwienia [...]zl brutto ( w tym stawka [...] %
podatku VAT).

7. Sugerowany tryb postepowania: [...] na podstawie art. [...] ustawy Pzp.

1. W wypadku, gdy niejest to tryb przetargu nieograniczonego lub ograniczonego prosze przedstawic
uzasadnienie proponowanego trybu.

8. Proponowane warunki udzialu w postepowaniu:

1. Prosz¢ podaé takze imiona inazwiska o0sob odpowiedzialnych za okreslenie warunkow udziatu
w postepowaniu

9. Proponowane kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej wraz ze szczegélowym opisem, znaczeniem
oraz sposobem obliczenia punktacji:

1. cena — waga 60%
2. inne - waga do 40%
razem — waga 100%
lub
3. koszt — waga 100%
Prosze podac takze imiona i nazwiska osob odpowiedzialnych za okreslenie kryteriow oceny ofert

10. Aukcja elektroniczna: TAK/NIE*
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11. Proponowany sklad komisji przetargowe;j:

| I - Przewodniczacy
2) i - Czlonek
3) - Czlonek

12. Zaméwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej lub jest
finansowane z innych zrédel zewnetrznych TAK/NIE #

Jesli tak, to nalezy wskazaé/zalgcezy¢ :
1. nazwe projektu/programu,
2. udziatu procentowego srodkow (o ile jest znany),

3. wymagany czas archiwizowania dokumentacji przetargowej — w postaci daty, do ktorej dokumentacja ma
by¢ archiwizowana,

4. logotypy zwiqgzane ze wskazanym projektem/programem

13. Oswiadczenie. Oswiadczam, ze zamoOwienie zostato opisane i przygotowane w sposob staranny i nalezyty
oraz nie naruszajacy zasad uczciwej konkurencji, adla dostaw takze zzachowaniem zasady neutralno$ci
technologicznej proponowanych rozwigzan.

1. W zwiazku z powyzszym informuje, ze przedmiot zamowienia moga wykonaé (co najmniej) nastepujacy
wykonawcy”:

L[]
2.[...]
3....]

14. IPU/Projekt umowy stanowi zatgcznik do niniejszego wniosku.

data podpis Kierownika Biura

data podpis Kierownika Biura Zamo6wien Publicznych
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji w sprawie postepowan
o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu
WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
na ustuge/ dostawe/ roboty budowlane” o wartosci ponizej 30000 euro
1. Biuro:
2. Numer pozycji Planu zamowien/ Zamoéwienie nieplanowane” [...]
3. Przedmiot zaméwienia:

1. poda¢ wyczerpujgco — zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 29-31 ustawy Prawo Zamowien Publicznych;
w uzasadnionych przypadkach zalqczy¢ szczegotowy opis, tj. m. in.:

1. ilos¢/liczbe i rodzaj zamawianych dostaw/ustug;

2. dla robot budowlanych: rodzaj i zakres oraz lokalizacje;

3. charakterystyke techniczng, parametry jakosciowo-techniczne iuzytkowe, wymagane swiadectwa,,
certyfikaty itp.;

4. dopuszczalnosé skladania ofert czesciowych.

4. Kod CPV

1. gtowny przedmiot zamowienia:

2. dodatkowy"”:

5. Termin realizacji przedmiotu zamowienia:

1. Wymagany/pozgdany*

2. W zaleznosci od przedmiotu zamowienia prosze oznaczy¢ termin w dniach, miesigcach, latach , lub oznaczy¢
konkretne daty obowigzywania umowy (od [....] do [...].

6. Warto$¢ szacunkowa zamowienia. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia wynosi /netto/[...] co stanowi
rownowartosc [...] Euro

1. Jezeli przedmiotem zamowienia sq ustugi lub dostawy wymagane sq nastepujgce informacje :
1. data ustalenia wartosci szacunkowej (dzien, miesigc, rok);
2. forma dokonania analizy tj. pisemne, telefonicznie itd.;

3. nazwy badanych podmiotow oraz oferowane ceny netto, lub okreslenie innego sposobu (metodologii
wyliczenia szacunku),

4. szacunkowg wartos¢ zamowienia, obliczong jako Srednia arytmetyczna cen netto podanych przez podmioty,
ktore podlegaly badaniu, lub obliczong w inny sposob

2. Dla robot budowlanych wymagane sq nastepujgce informacje:
1. date ustalenia wartosci szacunkowej (dzien, miesigc, rok),

2. dane podmiotu sporzgdzajgcego odpowiednio kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac projektowych
oraz planowane koszty robot budowlanych.

7. Kwota, ktéra zostanie przeznaczona na sfinansowanie zamoéwienia [...]zl brutto ( w tym stawka [...] %
podatku VAT).

8. Proponowane Kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej wraz ze szczegélowym opisem, znaczeniem
oraz sposobem obliczenia punktacji:

1. cena — waga %
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2. inne - waga %
razem — waga 100%

9. Zaméwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze S$rodkow Unii Europejskiej lub jest
finansowane z innych zrédel zewnetrznych TAK/NIE #

Jesli tak, to nalezy wskazac/zatgczyé :
1. nazwe projektu/programu,
2. udziatu procentowego srodkow (o ile jest znany),

3. wymagany czas archiwizowania dokumentacji przetargowej — w postaci daty, do ktorej dokumentacja ma
by¢ archiwizowana,

4. logotypy zwigzane ze wskazanym projektem/programem

10. Oswiadczenie. O$wiadczam, Zze zamowienie zostalo opisane i przygotowane w sposob staranny i nalezyty
oraz nie naruszajacy zasad uczciwej konkurencji, adla dostaw takze zzachowaniem zasady neutralnos$ci
technologicznej proponowanych rozwigzan.

1. W zwigzku z powyzszym informuj¢, ze przedmiot zamowienia moga wykona¢ (co najmniej) nastepujacy
wykonawcy”:

1.[...]
2.[...]
3.1...]

11. IPU/Projekt umowy stanowi zalgcznik do niniejszego wniosku

data podpis Kierownika Biura

Na osobg¢ odpowiedzialng za przeprowadzenie procedury wyznaczam Pana/Panig [...]

data podpis Kierownika Biura Zamo6wien Publicznych
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Zalacznik nr 6

do Instrukcji w sprawie postepowan
o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu
Walbrzych,........cocooeveeeevieenens

UPOWAZNIENIE
do wykonywania czynnoS$ci w trakcie postepowania o udzielanie zaméwienia publicznego
zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego

1. Na podstawie art. 18 ust 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jedn.:
Dz.U. 22018 r. poz. 1986 ze zm.) zwanej dalej ustawa, oraz pkt 2.7 Instrukcji w sprawie postegpowan o udzielenie
zamowien publicznych upowazniam Pana/Pania:

imie i nazwisko

pelniona funkcja/stanowisko

nazwa Biura

do wykonywania wszelkich czynno$ci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego, w stosunku do
postepowan inicjowanych przez Pana/Panig Biuro, a w szczegolnosci do:

1.1. Przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, ktéorych wartos$¢
przekracza kwoty, o ktéorych mowa w art. 4.8 ustawy, a w tym:

1.2. zatwierdzania trybu udzielenia zamowienia publicznego,
1.3. wszczecia postegpowania o udzielenia zamowienia publicznego,

1.4. zatwierdzenia specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia
do dialogu lub negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami umownymi/projektem umowy;

1.5. zatwierdzania innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

1.6. prowadzenia korespondencji z wykonawcami,

1.7. wykluczenia wykonawcow z udziatu w postgpowaniu,

1.8. odrzuceniu ofert,

1.9. wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania,
1.10. zatwierdzenia nowych/ powtorzonych czynnosci.

2. Pelnomocnik upowazniony jest takze do wystgpowania przed Prezesem Urzgdu Zamowien Publicznych
w sprawach dotyczacych kontroli zgodno$ci z przepisami ustawy przeprowadzonych postgpowan.

3. Pelnomocnik zobowigzany jest wykonywaé wszelkie czynnos$ci z nalezytg staranno$cia i przestrzeganiem
obowigzujacych przepisOw prawa.

4. Pelnomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw w powyzszym zakresie.
Podpis Kierownika Zamawiajacego

Ja, nizej podpisany oswiadczam, ze przyjmuje ww. obowigzki wynikajace z tresci upowaznienia.

Podpis Pelnomocnika
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Zalacznik nr 5

do Instrukcji w sprawie postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu

dostawa
/ustuga

/robota budowlana

Rozdziat.[...]
Paragraf [...]

Nazwa zadania: [...]

ZAMOWIENIE
Zamawiajacy/ Platnik Odbiorca Wykonawca
Gmina Walbrzych Biuro/Referat
Plac Magistracki 1
58-300 Watbrzych
NIP 886 — 25 — 84 — 003
Rodzaj zamoéwienia: Dzial.[...] Nazwa projektu:

LP. |Przedmiot zamo6wienia

Iloé¢ |Cena netto

Cena Brutto
(w tym stawka
[...]1 % VAT)

Termin realizacji

Akceptuje zamowienie 1 o§wiadczam, ze na zadanie zaplanowane sg $rodki finansowe w ww. klasyfikacji

budzetowe;j

Kierownik Biura

Biuro Zamowien Publicznych

Publicznych pod numerem

[...]
Data podpis

Skarbnik Miasta / Z-ca

Whpisano do rejestru na podst. art. podpis
[...] ustawy Prawo Zamowien

Sekretarz Miasta
podpis

Inne:

Zmiana wartos$ci lub terminu realizacji zamowienia [...]

Kierownik Biura:

Skarbnik Miasta / Z-ca

Biuro Zamoéwien Publicznych:
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