KPM.0050.4.2021

ZARZADZENIE NR 4/2021
PREZYDENTA MIASTA TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO
z dnia 4 stycznia 2021 roku

w sprawie powotania Statej Komisji do spraw Realizacji Zamdéwien Publicznych,
wprowadzenia Regulaminu Pracy Statej Komisji do spraw Realizacji Zaméwien Publicznych
i Regulaminu Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378)oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1649, z 2020 r., poz. 284, 374,
568, 695, 1175, 2320)w zwigzku z art. 53 — 55 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, z 2020 r. poz. 1492, 2275) - Prezydent
Miasta Tomaszowa Mazowieckiego zarzgdza, co nastepuje:

§1. W celu realizacji zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim powotuje Statg Komisje do spraw Realizacji Zamdwien Publicznych,

w sktadzie:

1) Przewodniczgcy - Adam Kozietek

2) Zastepca Przewodniczqgcego - Katarzyna Marchewka

3) Sekretarz - Pracownik Woydziatu wtasciwego
do prowadzenia postepowania prowadzgcy postepowanie o udzielenie zamdwienia
publicznego

4) Cztonek - Monika Michalska

5) Cztonek/Cztonkowie - Pracownik/Pracownicy  wskazani

we wniosku o zamowienie publiczne odpowiedzialni za jego realizacje.

§2. Organizacje, tryb pracy oraz zakres obowigzkdw cztonkdw Komisji okresla ,,Regulamin
Pracy Statej Komisji do spraw Realizacji Zamdéwien Publicznych”, stanowigcy Zatgcznik Nr 1
do niniejszego Zarzadzenia.

§3. W celu okreslenia zasad i trybu postepowania oraz obowigzkéw komadrek
organizacyjnych Urzedu Miasta w zakresie zamdwien publicznych, wprowadzony zostaje
,Regulamin udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim”, stanowigcy Zatacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§4. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Statej Komisji do spraw Realizacji



Zamowien Publicznych oraz Dyrektorom wydziatow i ich Zastepcom, Kierownikom Biur
i Referatéw oraz ich Zastepcom, Petnomocnikom, Specjalistom i pozostaty pracownikom
Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§5. Traci moc Zarzadzenie Nr 338/2016 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego
z dnia 1 wrzednia 2016 r. w sprawie powotania Statej Komisji ds. Realizacji Zamdwien
Publicznych, wprowadzenia Regulaminu Pracy Statej Komisji ds. Realizacji Zamowien
Publicznych i Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim, zmienione zarzadzeniem nr 360/2016 Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 19 wrzesnia 2016 r.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji na tablicy
ogtoszen Urzedu Miasta w Tomaszowie Maz. oraz na stronie internetowej Urzedu Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.



Zatqcznik Nr 1
do Zarzqdzenia Nr 2/2021

Regulamin Pracy Statej Komisji
do spraw Realizacji Zamoéwien Publicznych

§1. Regulamin normuje organizacje, tryb pracy, zasady, zakres obowigzkow Statej Komisji
do spraw Realizacji Zamoéwien Publicznych oraz zadania jej cztonkéw.

§2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Zarzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 2/2021 Prezydenta Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 4 stycznia 2021 r. w sprawie:
- powotania Statej Komisji do spraw Realizacji Zaméwien Publicznych,
- wprowadzenia Regulaminu Pracy Statej Komisji do spraw Realizacji Zaméwien
Publicznych i Regulaminu Udzielania Zamdwien Publicznych w Urzedzie Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.
2) Ustawie ,pzp”— nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.).
3) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego lub osobe przez niego upowazniong w rozumieniu art. 52 ust. 2 ustawy pzp.
4) Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Statg Komisje do spraw Realizacji Zamowien
Publicznych.

§3. Komisja sktada sie z:
1) Przewodniczacego;
2) Zastepcy Przewodniczacego,
3) Sekretarza - Pracownika Wydziatu wtasciwego do prowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego,
4) Cztonka Komisji — Pracownika Wydziatu Organizacyjno - Prawnego,
5) Cztonka/Cztonkéw Komisji — przedstawicieli komérki organizacyjnej Urzedu Miasta
whnioskujgcej o udzielenie zaméwienia publicznego, wskazani we wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego.

§4. Prace Komisji organizuje oraz kieruje nimi Przewodniczacy.
§5. Przewodniczacy czuwa nad przebiegiem prac Komisji.

§6. Sekretarz sporzadza protokot z posiedzen Komisiji.



§7. Cztonkowie Komisji zobowigzani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone
im czynnosci kierujgc sie wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg i doswiadczeniem
dziatajgc sprawnie oraz w sposéb przejrzysty.

§8. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego zastepuje go Zastepca
Przewodniczacego, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz. W przypadku nieobecnosci
Sekretarza, Kierownik Zamawiajgcego wyznacza do petnienia funkcji Przewodniczgcego
jednego z cztonkdéw Komisji.

§9. 1. Wszyscy cztonkowie Komisji uczestniczacy w jej pracach zobowigzani sg pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia do ztozenia
oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci wytaczenia z postepowania na stosownym
druku, stanowigcym zafaczniki do protokotu z postepowania.

2. Przed odebraniem os$wiadczenia, kierownik zamawiajgcego uprzedza osoby sktadajgce
oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

§10. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego podjete przez
osobe podlegajacg wytgczeniu — po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy pzp powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz
innych czynnosci faktycznych nie majgcych wptywu na wynik postepowania.

§11. Kierownik Zamawiajgcego stwierdza niewaznos$¢ czynnosci Komisji podjetej
Z naruszeniem prawa.

§12. Na polecenie Kierownika Zamawiajgcego Komisja powtarza uniewazniong czynnosc.

§13. Obecnosc cztonkdéw Komisji na jej posiedzeniach jest obowigzkowa.

§14. Dla waznosci decyzji podjetej przez Komisje konieczna jest obecnos¢
na posiedzeniu kolegialnym co najmniej potowy cztonkéw Komisji przy udziale
Przewodniczgcego, Zastepcy Przewodniczgcego, Sekretarza lub osoby wskazanej przez
Kierownika Zamawiajgcego do petnienia funkcji Przewodniczacego.

§15. Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika i do jej zadan nalezy
w szczegodlnosci:

1) wraz z komérka wnioskujagcg o zamodwienie publiczne dokonanie analizy potrzeb
i wymagan, uwzgledniajgc rodzaj i wartos¢ zamdwienia, o ktérej mowa w art. 83
ustawy pzp, albo przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych w celu
przygotowania postepowania i poinformowania wykonawcéw o swoich planach
i wymaganiach dotyczgcych zaméwienia w oparciu o art. 84 ustawy pzp;

2) wykonywanie obowigzkéw Zamawiajgcego zwigzanych z otwarciem ofert;

3) badanie i ocena ofert,

4) propozycja wykluczenia wykonawcéw z postepowania,

5) propozycja odrzucenia ofert,



6) wskazanie oferty najkorzystniejszej i wyboru Wykonawcy,
7) propozycja zatrzymania wadium,

8) propozycja uniewaznienia postepowania,

9) prowadzenie negocjacji z wykonawcami.

§16. Komisja przetargowa dokonuje oceny ofert na podstawie opisu kryteriow oceny

ofert zastosowanych w Dokumentach Zamdwienia.

§17. Cztonek Komisji, nie zgadzajacy sie z jej rozstrzygnieciami, postanowieniami,

stanowiskiem Komisji moze ztozy¢ na pismie zdanie odrebne, ktdre zostanie dotgczone do

protokotu z postepowania.

§18. W przypadku skomplikowanych postepowan o specjalistycznym charakterze Komisja

moze wystgpi¢ z wnioskiem do Kierownika Zamawiajgcego o powotfanie biegtego. Biegly

moze zosta¢ wigczony do prac Komisji jako jej cztonek lub uczestniczy¢ w jej pracach jako

doradca Komisji.

1)

2)

3)

4)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

1)
2)
3)
4)

§19. Rola biegtego stosownie do wniosku Komisji moze polegac¢ w szczegdélnosci na:
sporzadzeniu specyfikacji warunkéw zamoéwienia i opisu przedmiotu zamédwienia lub
opisu potrzeb i wymagan,

udziale w pracach Komisji z gtosem doradczym i udzieleniu dodatkowych wyjasnien
w zakresie posiadanej wiedzy specjalistycznej,

sporzadzeniu pisemnej opinii w sprawie oceny ofert lub innych czynnosci w toczacym sie
postepowaniu,

tacznej realizacji powyzej wskazanych czynnosci.

§20. Do zadan Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie otwarcia ofert,

wyznaczanie terminéw i prowadzenie posiedzen Komisji,

podziat obowigzkdw oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie,
informowanie Kierownika o wyfgczeniu lub samo wytgczeniu sie cztonka Komisji
z jej sktadu,

sktadanie do Kierownika doraznych informacji o aktualnym stanie postepowania,
sktadanie do Kierownika wnioskéw i propozycji rozstrzygnie¢ wynikajacych z zakresu
obowigzkéw Komisji.

§21. Do zadan Sekretarza Komisji nalezy w szczegdlnosci:

powiadamianie cztonkdw Komisji o terminie i miejscu posiedzenia Komisji,
dostarczenie cztonkom Komisji niezbednych dokumentéw na posiedzenia,
sporzadzanie protokétéw z posiedzen Komisji,

wykonywanie zadan z zakresu obstugi biurowe;.

§22. Cztonkowie Komisji — pracownicy komdrki organizacyjnej wnioskujgcej

o udzielenie zamdwienia, wskazani we wniosku o udzielenie zamdwienia odpowiedzialni



s3 za merytoryczng obstuge Komisji w zakresie przedmiotu zamdwienia - w szczegdlnosci
za ocene zgodnosci oferty z przedmiotem zamdwienia i spetnieniem wymagan wskazanych
we wniosku o udzielenie zamowienia.

§23. Pozostali Cztonkowie Komisji odpowiedzialni s3 za jej obstuge zgodnie
z przypisanym zakresem obowigzkédw wynikajacych z Regulaminu Udzielania Zamdwien
Publicznych w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta.

§24. Merytorycznej i formalnej obstugi Komisji w zakresie Prawa zamdwien publicznych
oraz aktéw wykonawczych dokonujg cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Wydziatu
wtasciwego do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

§25. Wydziat wtasciwy do prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienie
publicznego prowadzi i koordynuje czynnosci zwigzane z postepowaniem o udzielenie
zamoéwienia publicznego, w szczegdlnosci sporzadza niezbedng dokumentacje
w sprawie zamowienia publicznego (ogtoszenie o zaméwieniu, dokumenty zamodwienia,
druki, protokoty, informacje, wystapienia, wnioski).

§26. W przypadku, gdy Przewodniczgcy, Zastepca Przewodniczgcego, Sekretarz lub
Cztonek Komisji nie mogg petni¢ swych funkcji, Kierownik moze powierzy¢ petnienie ich
obowigzkdéw innym pracownikom.

§27. Wszelkie informacje uzyskane przez Cztonkéw Komisji i osoby biorgce udziat
w pracach lub obstudze Komisji, w tym biegtych, jezeli przepisy nie stanowig inaczej,
sg objete tajemnicg stuzbowg, zaréwno podczas pracy Komisji, jak i po jej zakonczeniu.

§28. Komisja konczy prace po podpisaniu umowy o zamowienie publiczne lub
po uniewaznieniu postepowania i uptywie termindw na wniesienie odwotania.

§29. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego Regulaminu majg
zastosowanie przepisy ustawy pzpi akty wykonawcze wydane na jej podstawie.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzqdzenia Nr 4/2021

Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych
w Urzedzie Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1. Majac na wzgledzie prawidtowos$¢ udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie

Miasta w Tomaszowie Mazowieckim wprowadza sie zgodnie z Zarzadzeniem Nr 2/2021

z dnia 04.01.2021 r. niniejszy Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych w Urzedzie

Miasta w Tomaszowie Mazowieckim, zwany dalej ,,Regulaminem”.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

§2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta w Tomaszowie Mazowieckim,

ustawie pzp— nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.),

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego lub osobe przez niego upowazniong w rozumieniu art. 52 ustawy pzp,
komérce wnioskujgcej — nalezy przez to rozumieé komorki organizacyjne Urzedu
whnioskujgce o udzielenie zamoéwienia publicznego,

wydziale wtasciwym do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
— nalezy przez to rozumie¢ komoédrke organizacyjng Urzedu Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim, do ktérej zadan zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym nalezy
prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

dokumentach zamdéwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajgcego lub dokumenty, do ktérych zamawiajgcy odwotuje sie, inne niz
ogtoszenie, stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zamowienia, w tym specyfikacja
warunkéw zaméwienia oraz opis potrzeb i wymagan,

warunkach zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ warunki, ktore dotyczg zamdwienia
lub postepowania o udzielenie zamodwienia, wynikajgce w szczegdlnosci z opisu
przedmiotu zamdwienia, wymagan zwigzanych z realizacjg zamdwienia, kryteridw oceny
ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowien umowy w sprawie
zamowienia publicznego,

Komisji — nalezy przez to rozumieé¢ Statg Komisje do spraw Realizacji Zamdwien
Publicznych.



Rozdziat I
Planowanie zamdéwien publicznych

§3. Wydatkowanie srodkéw finansowych na realizacje zamdwien publicznych nastepuje
na podstawie planu finansowego Urzedu, zwanego dalej Budzetem, lub projektu budzetu
w przypadku zamowien wszczynanych przed uchwaleniem budzetu.

§4. Kazda komodrka organizacyjna Urzedu zobowigzana jest do opracowania
harmonogramu planowanych zaméwien publicznych (planu postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych) na dany rok budzetowy i przekazania go do Wydziatu wtasciwego
do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w terminie nie
dtuzszym niz 14 dni od dnia zatwierdzenia Budzetu przez Rade Miejskg Tomaszowa
Mazowieckiego. W przypadku zmiany harmonogramu planowanych zamdéwien, komadrka
organizacyjna przekazuje niezwtocznie Wydziatowi wtasciwemu stosowng zmiane
(aktualizacje) celem zamieszczenia jej w Biuletynie Zamdwien Publicznych.

§5. Plan postepowan o udzielenie zamoéwien zawiera w szczegolnosci informacje

dotyczace:

- przedmiotu zamowienia;

- rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy
lub ustugi;

- przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;

- orientacyjnej wartosci zamowienia;

- przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym.

§6. Wydziat wtasciwy do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na podstawie ztozonych przez Komorki organizacyjne Urzedu planéw opracuje
zbiorczy plan postepowan o udzielenie zamdéwiend przewidzianych do przeprowadzenia
w danym roku budzetowym oraz zamiesci go na witasnej stronie internetowej oraz w
Biuletynie Zamowien Publicznych.

Rozdziat IlI
Przygotowanie postepowania

§7. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego przeprowadza
sie na podstawie wniosku o zamoéwienie publiczne, ktéry stanowi zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu.

§8. Whniosek przygotowywany jest przez komoérke wnioskujgcg i przekazywany
do Dyrektora Wydziatu wtasciwego do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
lub jego zastepcow.



§9. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej oraz
Skarbnika Miasta. Akceptacja Kierownika Zamawiajacego dotyczy zasadnosci i celowosci
udzielenia zamdwienia. Akceptacja Skarbnika Miasta dotyczy potwierdzenia zabezpieczenia
srodkow finansowych w budzecie.

§10. Komédrka wnioskujgca zobowigzana jest do przekazania wniosku uwzgledniajac
niezbedne wyprzedzenie czasowe, umozliwiajgce przeprowadzenie odpowiedniej procedury
zamoéwienia publicznego i realizacji zamoéwienia w terminach wskazanych we wniosku.

§11. Wraz z wnioskiem o zamédwienie publiczne, komédrka wnioskujgca sktada
szczegbtowy opis przedmiotu zamoéwienia w oparciu o art. 99 — 103 ustawy pzp.

§12. Wydziat wtasciwy do prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego uzgadnia w porozumieniu z komérka wnioskujgca tryb udzielania zamdwienia
publicznego, majac na wzgledzie, iz podstawowymi trybami sg przetarg nieograniczony,
przetarg ograniczony oraz tryb podstawowy w przypadku zamdwien o wartosci ponizej kwot
»unijnych”.

§13. Komoédrka wnioskujgca w sytuacji kiedy zamierza udzieli¢ zamdéwienia w trybie
niekonkurencyjnym, zobowigzana jest wskaza¢ wszystkie okolicznosci faktyczne
i prawne warunkujace, iz zamdwienie moze byé wykonane w tym trybie w szczegdlnosci
przez jednego wykonawce.

§14. Jezeli do realizacji zamdwienia publicznego konieczne jest uzyskanie decyzji
administracyjnych, pozwolen, zezwolen, zgdd i uzgodnien wymaganych odrebnymi
przepisami, komdrka wnioskujgca zobowigzana jest je uzyska¢ nie pdzniej niz do dnia
ztozenia wniosku o udzielenie zamdwienia.

§15. Ztozenie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego réwnoznaczne jest
z potwierdzeniem przez komodrke wnioskujgca, iz spetnita wymagania, o ktérych mowa
w § 14,

§16. Odpowiedzialno$¢ za opisanie przedmiotu zamdwienia, rzetelne przedstawienie
stanu faktycznego oraz wskazanie okolicznosci istotnych dla wyboru trybu, oraz realizacje
zamowienia ponosi osoba kierujgca komérkg wnioskujgcg oraz osoby odpowiedzialne
merytorycznie za realizacje zaméwienia.

§17. Warunki udziatu w postepowaniu i kryteria oceny ofert wskazane we wniosku musza
by¢ okredlane w odniesieniu do przedmiotu zamdwienia, jego rodzaju, wartosci, stopnia
skomplikowania, z uwzglednieniem art. 112-117 ustawy pzp. Powyzisze dotyczy takze
okresleniu podmiotowych srodkéw dowodowych, o ktérych mowa w art. 124 ustawy pzp,
przedmiotowych srodkéw dowodowych, o ktérych mowa w art. 104-107 ustawy pzp a takze
niektorych warunkdw zamowienia, o ktérych mowa w art. 91-96 ustawy pzp.



§18. Whniosek, ktéry nie odpowiada wymaganiom, w szczegdlnosci nie zawiera
kompletnego opisu przedmiotu zamdwienia lub wskazuje terminy, ktérych dotrzymanie nie
jest mozliwe, zwracany jest do komérki wnioskujacej w celu uzupetnienia badzZ poprawienia.

Rozdziat IV
Wartosci zamowienia

§19. Podstawa ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ustug ustalone z nalezytg
starannoscia.

§20. Wartos¢ zamodwienia brutto jest to wartos¢ szacunkowa wraz z podatkiem
od towardéw i ustug.

§21. Wartos$¢ szacunkowa zamoéwienia obliczana jest w oparciu o art. 28-36 ustawy pzp.

§22. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed
dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego dla dostaw i ustug
i 6 miesiecy dla robét budowlanych, z tym ze w przypadku zaméwien udzielanych
w czesciach powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

§23. Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastgpita zmiana okolicznosci majgcych
wptyw na dokonane ustalenie komédrka wnioskujgca zobowigzana jest przed wszczeciem
postepowania dokona¢ zmiany wartosci zamdéwienia powiadamiajgc o tym fakcie Wydziat
wtasciwy do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdziat V
Specyfikacja Warunkéw Zamoéwienia

§24. Po ztozeniu przez Komodrke wnioskujagcg wniosku o udzielenie zamdwienia
publicznego i dokumentéw dodatkowych, zawierajacych w szczegdlnosci elementy
w zakresie:

1) szczegdétowego opisu przedmiotu zamowienia,

2) kryteridow oceny ofert,

3) warunkéw udziatu w postepowaniu,

4) podstaw wykluczenia wykonawcow,

5) wymogu w zakresie podmiotowych i przedmiotowych srodkéw dowodowych,

6) zapisdw przysztej umowy,
oraz uzgodnieniu trybu oraz innych elementéw niezbednych do wszczecia postepowania
opracowywana jest specyfikacja warunkéw zamowienia, o ktérej mowa w art. 134 i 281
ustawy pzp.
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§25. Specyfikacje  warunkéw  zamowienia  opracowuje  Wydziat  witasciwy
do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie
informacji zawartych we wniosku o udzielenie zamowienia publicznego.

§26. Specyfikacja warunkdéw zamodwienia opracowywana jest z uwzglednieniem
art. 134 oraz 281 ustawy pzp oraz zastosowanego trybu i specyfiki przedmiotu zaméwienia.

§27. Wzor specyfikacji zostaje przekazany do komorki wnioskujgcej w celu
jej ostatecznego uzgodnienia i akceptacji.

§28. Uzgodniong specyfikacje podpisuje ze strony merytorycznej osoba kierujaca
komodrka wnioskujgcg i pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia,
za$ ze strony formalnej Dyrektor Wydziatu witasciwego do prowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego lub jego zastepca.

§29. Tres¢ specyfikacji lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu zatwierdza Kierownik
zamawiajgcego.

§30. Wz6r umowy zatgczany do specyfikacji warunkéw zamowienia podpisujg w zakresie
wtasciwosci okreslonej w § 46 Regulaminu, Dyrektor Wydziatu wtasciwego do prowadzenia
postepowania o udzielnie zamdéwienia publicznego lub jego zastepca, Kierownik komorki
whnioskujgcej a takze pracownik odpowiedzialny za realizacje zamodwienia, Skarbnik Miasta
oraz pracownik Wydziatu Organizacyjno — Prawnego.

§31. Przy zamodwieniach publicznych wymagajacych specjalistycznej wiedzy
w trakcie opracowywania specyfikacji lub wystgpied do witasciwych organdéw mozliwe jest
korzystanie z ekspertyz, opinii, analiz lub doradztwa specjalistow.

§32. Osoby wskazane w §31 mogg bra¢ udziat w pracach komisji jako gtos doradczy lub
jako jej cztonkowie na podstawie odpowiedniej decyzji Kierownika Zamawiajgcego.

Rozdziat VI
Prowadzenie postepowania

§33. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jest przez Wydziat
wiasciwy do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z
przepisami ustawy i aktéw wykonawczych poczawszy od dnia ztozenia kompletnego wniosku
o udzielenie zamdwienia publicznego do dnia podpisania umowy w sprawie zamdwienia
publicznego lub uniewaznienia postepowania i uptywu termindéw na wniesienie odwotan.

§34. Woydziat witasciwy do prowadzenia postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego zapewnia obstuge merytoryczng poszczegdlnych zaméwien zgodnie
z zakresem obowigzkéw wskazanych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim.
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§35. W trakcie postepowania wszystkie decyzje w zakresie prowadzonej procedury,
w szczegolnosci dotyczace:
1) zmiany tresci ogtoszenia o zamodwieniu publicznym,
2) zmiany tresci specyfikacji i wzoru umowy,
3) odpowiedzi na pytania sktadane przez wykonawcéw,
4) przedtuzenia terminu sktadania ofert,
5) przedtuzenia terminu zwigzania oferta,
6) zmiany kryteriow oceny ofert,
podejmowane sg przez Kierownika zamawiajgcego na wniosek Wydziatu wtasciwego do
prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w porozumieniu
z komorka wnioskujaca.

§36. Postepowanie prowadzone jest w oparciu o dane i informacje zawarte
w ztozonym wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego i zatgcznikach.

§37. Komodrka wnioskujgca i odpowiedzialna za realizacje zamowienia zobowigzana jest
do informowania Wydziat wtasciwy do prowadzenia postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego o wszelkich zmianach majgcych wptyw na przebieg
postepowania, wybdr wykonawcy, podpisanie umowy i realizacje zamdwienia.

§38. Zatwierdzanie przez Kierownika Zamawiajgcego protokotéw z postepowania
oznacza zatwierdzenie prac Komisji tj: wybdr najkorzystniejszej oferty, podpisanie umowy
wzglednie uniewaznienie postepowania.

§39. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg zamierzano przeznaczy¢
na sfinansowanie zamoéwienia komodrka wnioskujgca moze wystgpi¢ do Kierownika
Zamawiajgcego o zwiekszenie kwoty w celu udzielenia zamodwienia.

§40. Udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w §39 Regulaminu i zawarcie umowy
mozliwe jest po wprowadzeniu niezbednych zmian i przesunie¢ srodkédw w budzecie
odpowiednio uchwata Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego lub Zarzadzeniem
Prezydenta.

§41. W przypadku ztozenia odwotania do Prezesa Krajowej lzby Odwotawczej tresé
odpowiedzi oraz stanowisko Zamawiajgcego opracowywane sg przez Wydziat wtasciwy
do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w uzgodnieniu
z komédrka wnioskujgcg i Wydziatem Organizacyjno - Prawnym Urzedu Miasta.
W przypadku zamdwien wymagajacych specjalistycznej wiedzy Zamawiajgcy moze skorzystac
z opinii biegtych lub ekspertéw w danej dziedzinie.

§42. Dokumentacje w sprawie zamoéwienia publicznego sporzadza Wydziat wilasciwy

do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego w szczegdlnosci dotyczy
to protokotu z postepowania oraz zatacznikow do protokotu.

12



§43. Zakonczenie prac Komisji nastepuje z chwilg podpisania umowy w sprawie
zamoéwienia publiczcnego z wybranym wykonawcg, uniewaznienia postepowania
w przypadkach wskazanych w ustawie lub na podstawie decyzji Kierownika Zamawiajgcego.

§44. Dokumentacja o udzielenie zamdwienia publicznego przechowywana jest
w Wydziale wtasciwym do prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdziat VI
Umowy o udzielanie zamodwienia publicznego

§45. Umowy w sprawie zamodwienia publicznego podpisuje Kierownik Zamawiajgcego
przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

§46.Umowa pod wzgledem jej zgodnosci z ustawg Prawo zamdwien publicznych jest
parafowana przez Dyrektora Wydziatu witasciwego do prowadzenia postepowania
0 udzielenie zmowienia publicznego lub jego zastepce, zgodno$¢ z obowigzujgcymi
przepisami prawa potwierdza Wydziat Organizacyjno — Prawny, zas pod wzgledem
merytorycznym umowe podpisuje osoba kierujgca komodrka wnioskujgcg i pracownik
odpowiedzialny za realizacje zamdwienia.

§47. Umowy s3 sporzadzane w czterech egzemplarzach, z czego jeden przekazywany jest
Wykonawcy, a trzy pozostajg u Zamawiajgcego.

§48. Egzemplarze umowy pozostajace u Zamawiajgcego muszg by¢ parafowane przez
osoby wskazane w §45 i §46 Regulaminu.

§49. Wszelkie zmiany tresci umowy o zamodwienie publiczne (aneksy) muszg by¢
dokonywane z uwzglednieniem art. 439 i 455 ustawy pzp. Nie sg dopuszczalne zmiany
istotnych postanowien umowy wprowadzajgce warunki:

1) ktére gdyby zostaty zastosowane w postepowaniu o udzielenie zamowienia,
to wzieliby w nim udziat lub mogliby wzigé udziat inni wykonawcy lub przyjete zostatyby
oferty innej tresci;

2) naruszajgce rownowage ekonomiczng stron umowy na korzy$¢ wykonawcy,
w sposOb nieprzewidziany w pierwotnej umowie;

3) w sposdb znaczny rozszerzajg albo zmniejszajg zakres Swiadczen i zobowigzan wynikajacy
Z umowy;

4) polegajg na zastgpieniu wykonawcy, ktéoremu zamawiajgcy udzielit zamdwienia, nowym
wykonawcg w przypadkach innych, niz wskazane w art. 455 ust. 1 pkt 2 ustawy pzp.

§50. Komérka organizacyjna wnioskujgca o sporzadzenie aneksu zobowigzana jest
wskazaé wszelkie okolicznosci merytoryczne i faktyczne uzasadniajgce jego zawarcie.

§51. Wniosek o aneks dotyczgcy terminu realizacji umowy sktada sie przed uptywem tego

13



terminu. W przypadku ztozenia wniosku o aneks po uptywie terminu realizacji umowy
whniosek zwracany jest do komorki wnioskujace;j.

§52. Aneks podpisywany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym rozdziale.

Rozdziat VIII
Realizacja zamoéwienia

§53. Komodrka wnioskujgca odpowiedzialna jest za zgodnos¢ realizacji udzielonego
zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane z zaakceptowang
Specyfikacjag Warunkéw Zamowienia i zawarta umowg o zamdwienie publiczne, a takze
obowigzana jest wspodtdziatac przy wykonaniu umowy z wykonawca.

§54. 1) Komodrka wnioskujgca zobowigzana jest w szczegdlnosci do: nadzoru
i dbatosci o prawidtowa realizacje zamdwienia, informowania na biezgco Kierownika
Zamawiajgcego o powstatych problemach w trakcie realizacji, zwotywania narad
koordynacyjnych, opracowywania propozycji wystgpien do wykonawcéw w zakresie
przedmiotu zamdwienia, wnioskowania o dokonanie zmian umowy oraz o naliczenie
wymaganych umowa kar lub odszkodowan szczegdlnie z tytutu opdznienia lub sposobu jego
realizacji.
2) Komodrka wnioskujgca sporzadza raport z realizacji zamowienia, przekazujac
go niezwlocznie do Wydziatu witasciwego do prowadzenia postepowania o udzielnie
zamowienia publicznego, w ktérym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku gdy:
a) na realizacje zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci ceny
ofertowej;
b) na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniegj
10% wartosci ceny ofertowe;j;
c) wystagpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej:
- 90 dni, w przypadku zamdwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub przekraczajacej
wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla
dostaw lub ustug - 10 000 000 euro,
- 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowartos¢
kwoty dla robét budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro;
d) zamawiajacy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat jej
wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

§55. Faktury stanowigce podstawe do =zapfaty z tytutu zrealizowanej umowy
lub jej czesci akceptuje pod wzgledem merytorycznym osoba kierujgca komaérka wnioskujgca
na podstawie protokotow lub innych dokumentéw odbioru i przekazuje bezposrednio do
komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw ekonomiczno - finansowych, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym.

§56. Komoérki odpowiedzialne za realizacje zamdwienia zobowigzane sg do informowania
Wydziatu witasciwego do prowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienie publicznego
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o planowanych zamowieniach polegajgcych na powtdrzeniu podobnych ustug lub robdt
i wskazania okolicznosci faktycznych uzasadniajacych konieczno$¢ udzielenia tych zamodwien.

§57. Wydziat wtasciwy do prowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego wystepuje o zwrot lub zatrzymanie w catosci lub czesci zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy oraz zwrot lub zatrzymanie wadium do komorki wtasciwej
do spraw ekonomiczno — finansowych, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym.

§58. Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastepuje po potwierdzeniu
przez komoérke wnioskujgcy, ze przedmiot umowy zostat wykonany prawidtowo oraz ze nie
s3 wnoszone roszczenia, co do jakosci po uptywie okresu rekojmi za wady fizyczne.

§59. Zatrzymanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy moze nastgpi¢ wytgcznie
po otrzymaniu pisemnego wniosku komérki nadzorujgcej realizacje zamdéwienia. We wniosku
nalezy wskaza¢ stan faktyczny.

Rozdziat IX
Postanowienia ogdlne

§60. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie

przepisy ustawy Prawa zamodwien publicznych i aktéw wykonawczych wydanych na jej
podstawie oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.
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1.

Zatacznik nr 1 do
»Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim”.

WNIOSEK O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

Komdrka wnioskujaca o zamoéwienie publiczne:

(Wydziat/Biuro/Referat)

2.

Nazwa zamodwienia:

(zgodna z planem finansowym)

4.

Zamowienie uwzglednione z poczatkiem roku w planie finansowym na dany rok
budzetowy:
TAK/NIE

Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia, warunki i sposéb jego realizacji:

(jezeli przedmiotem zamodwienia sq ustugi lub roboty budowlane nalezy obowigzkowo

wypetnié pkt 4)

6.

Okreslenie w opisie przedmiotu zamdwienia na ustugilub roboty budowlane
wymagan zwigzanych z realizacja zamodwienia w zakresie zatrudnienia przez
wykonawce lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy oséb wykonujacych
wskazane przez zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji zamodwienia, jezeli
wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposéb okreslony w art.
22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz.
1320)

Czy zamowienie bedzie podzielone na czesci:

(w przypadku nie podzielenia na czesci poda¢ powody braku podzielenia zamdwienia)
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7. Termin realizacji zamoéwienia:
(okres w dniach, tygodniach lub miesigcach)

8. Proponowany tryb zamoéwienia:
(tryb podstawowy/przetarg nieograniczony/przetarg ograniczony a w przypadku innego
trybu wskazanie uzasadnienia faktycznego i prawnego zastosowania)

9. Imiona i nazwiska oséb przygotowujacych opis przedmiotu zaméwienia:
(w przypadku robdét budowlanych wskaza¢ osobe/osoby/nazwe Firmy , ktdére wykonaty
dokumentacje projektowq oraz STWIORB)

10.  Szacunkowa warto$¢ zamodwienia ztotych netto wynosi:
............................................ PLN NETTO

(w przypadku, kiedy zamdwienie udzielane jest w czesciach, wskazac¢ szacunkowq wartosc¢

zamowienia na kazdq czesc¢ z osobna):
CZSC 1 - e PLN NETTO
CZESC 2 - v, PLN NETTO
CZESE 3 = oo, PLN NETTO

11. Przewidywany koszt zamdwienia brutto (wartos¢ brutto):
(w przypadku, kiedy zamdwienie udzielane jest w czesciach, wskazac¢ wartos¢ zamdwienia na
kazdq czes¢ z osobna):

12, Kwota przeznaczona na realizacje przedmiotu zamoéwienia okreslona w planie
finansowym wynosi ztotych brutto:

(w przypadku, kiedy zamowienie udzielane jest w czesciach, wskaza¢ wartos¢ zamowienia na
kazdg czes¢ z osobna):
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13. Obliczenie wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonane zostato na podstawie:
(okresli¢ na jakiej podstawie, dokonano obliczenia wartosci szacunkowej, np.: planowane
koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy, rozeznanie rynku, wartos¢ na
podstawie ubiegtej umowy powiekszone o wskaznik inflacji zgodnie z danymi GUS, prowizje,
odsetki)

14.  Szacunkowa warto$¢ zamodwienia w przeliczeniu na EURO wynosi:
(z uwzglednieniem aktualnego kursu EURO zgodnie z informacjq Prezesa Urzedu Zamdwien
Publicznych na podst. art. 3 ust. 2, 3i4 pzp).

(w przypadku, kiedy zamdwienie udzielane jest w czesciach, wskazac¢ szacunkowq wartosc
zamowienia na kazdq czesc¢ z osobna):

15. Imie i nazwisko os6b/osoby ustalajgcej szacunkowa wartos¢ zamowienia:
(w przypadku robét budowlanych wskazaé osobe/osoby/nazwe firm, ktére opracowaty
kosztorys inwestorski).

16. Data ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia:
(dzieri/miesigc/rok)

17. Kody CPV:

(na mocy rozporzgdzenia Komisji WE nr 213/2008 z 28 listopada 2007 r. zmieniajgcego
rozporzqdzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego
Stownika Zamowien (CPV).
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18. Warunki udziatu w postepowaniu:
Warunki udziatu w postepowaniu mogq dotyczyc:

1) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym;

2) uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepisow;

3) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

4) zdolnosci technicznej lub zawodowej).

19. Dokumenty wymagane od wykonawcéw na potwierdzenie spetnienia
warunkoéw udziatu w postepowaniu.

(Np.: wykaz robdt budowlanych, ustug, dostaw, informacje z banku o Srodkach

finansowych lub zdolnosci kredytowej, wykaz osob zdolnych do realizacji zamodwienia,

potencjat techniczny, koncesje, licencje itp.)

20. Dokumenty przedmiotowe wymagane od wykonawcow na potwierdzenie,
ze oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane spetniaja okreslone przez
zamawiajgcego wymagania, cechy lub kryteria, jezeli s3 one niezbedne do
przeprowadzenia postepowania
(np.: certyfikaty, etykiety)

21. Imiona i nazwiska o0séb okreslajacych warunki udzialu w postepowaniu
i dokumenty na ich potwierdzenie.

22. Postanowienia umowy oraz okreslenie ewentualnych okolicznosci zmian tresci
umowy z uwzglednieniem art. 455 ustawy pzp.

(jednoznaczne postanowienia w szczegdlnosci mozliwos¢ zmiany wysokosci wynagrodzenia

Wykonawcy i charakter oraz warunki wprowadzenia zmian; zmiany dotyczq

realizacji dodatkowych dostaw, ustug Ilub robdt budowlanych od dotychczasowego

wykonawcy, nieobjetych zamdwieniem podstawowym itp.
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23. Kryteria oceny ofert w % z zastrzezeniem, ze kryterium CENA nie moze by¢ wyisza
niz 60 %

(Kryteriami oceny ofert sq cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszqce sie do

przedmiotu zamowienia, w szczegdlnosci:

1) jakosci, w tym do parametrow technicznych, wtasciwosci estetycznych i funkcjonalnych

takich jak dostepnosc dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb uzytkownikdéw;

2) aspektow spotecznych, w tym integracji zawodowej i spotecznej oséb, o ktérych mowa

w art. 94 ust. 1;

3) aspektow srodowiskowych, w tym efektywnosci energetycznej przedmiotu zamowienia;

4) aspektow innowacyjnych;

5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doswiadczenia oséb wyznaczonych do realizacji

zamowienia, jezeli mogq one miec¢ znaczqcy wptyw na jakos¢ wykonania zamdwienia;

6) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkow dostawy takich jak termin,

sposob lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.

24. Imiona i nazwiska osdb okreslajacych kryteria oceny ofert:

25. Zamowienie wspétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej:

TAK —
NIE —
Wskazac nazwe projektu /programu (o ile dotyczy)

26. Przedstawiciele komérki wnioskujacej odpowiedzialni za realizacje zamdwienia
i wskazani do komisji przetargowej:

27. Informacja o mozliwosci wniesienia przez Wykonawcéw wadium w wysokosci nie
wyiszej niz 3% wartosci szacunkowej zamowienia (w przypadku zamdwienia
powyiej progoéw unijnych) i nie wyiszej niz 1,5% wartosci szacunkowej zamoéwienia
(w przypadku zamoéwienia ponizej progéw unijnych).
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28.

29.

30.

Informacja o mozliwosci wniesienia przez Wykonawcow zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy w wysokosci nie wiekszej niz 5 % ceny catkowitej (brutto)
podanej w ofercie.

Informacja o zastrzezeniu wykonania czesci lub catosci zamoéwienia ktéra nie moze
by¢ zlecona podwykonawcom (dotyczy zaméwien specyficznych, skomplikowanych,
trudnych technologicznie itp).

Do niniejszego wniosku zataczamy nastepujace dokumenty (np. dokumentacja
techniczna, kosztorysy inwestorskie, szczegétowy opis przedmiotu zamdwienia,
PFU, mapy, ptyty CD itp.).

podpis i pieczeé:
Dyrektora/ Kierownika/Petnomocnika komarki wnioskujgcej o zamowienie

podpis Skarbnika Miasta/osoby upowaznionej

ZATWIERDZAM
podpis Kierownika Zamawiajgcego/
osoby upowaznionej
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