ZARZADZENIE NR 2420/ 2017
Burmistrza Brzegu
z dnia 23 sierpnia 2017 roku.

w sprawie: nadania Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez
Gming Brzeg prowadzonych przez Urzad Miasta w Brzegu.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446 z pdzn. zm.), art. 44 ust. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2016r.,
poz. 1870 z p6zn. zm.) oraz art. 21 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2015r. poz. 2164 z p6zn. zm.),
zarzadzam co nastepuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych, zwany dale;
. Regulaminem” w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje kierownikow biur, samodzielne stanowiska oraz pracownikéw do
przestrzegania zasad ustalonych niniejszym Regulaminem.

§3
Postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego wszczete przed dniem
wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzone s3 wg dotychczasowego
regulaminu.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr 551/2015 Burmistrza Brzegu z dnia 13.08.2015r.
w sprawie: nadania Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Gmine
Brzeg prowadzonych przez Urzad Miasta w Brzegu.

§5
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Biura Organizacyjno —
Prawnego.

§ 6
1. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
w sieci Intranet. ‘




1.

Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 2420/ 2017
Burmistrza Brzegu z dnia 23.08.2017r.

w sprawie: nadania Regulaminu
udzielania zamdéwien publicznych przez
Gming Brzeg prowadzonych przez Urzad
Miasta w Brzegu.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH PRZEZ GMINE BRZEG
PROWADZONYCH PRZEZ URZAD MIASTA W BRZEGU

Rozdzial 1 )
POSTANOWENIA OGOLNE

§1
Regulamin niniejszy okre§la wewngtrzng organizacj¢ post¢gpowania
w sprawach zamoéwien na dostawy, ushugi 1 roboty budowlane, oplacane
w catosci lub w czgsm ze srodkow publicznych Gminy Brzeg. Zastosowane
rozwigzania organizacyjne 1 procedury wynikaja w szczegdlnosci
Z przepisow:

1) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych, zwanej
dalej ,ustawa Pzp” oraz wydanych na jej podstawie aktow
wykonawczych;

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

4) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

5) Statutu Brzegu;

6) Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta w Brzegu.

Regulamin normuje zasady przygotowania, wszczgcia i przeprowadzania

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, a w szczegdlnosci

zasady:

1) planowania postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

2) przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

3) pracy Komisji Przetargowej;

4) uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego;,

5) zawierania umow w sprawach zamowien publicznych;

6) sporzadzania 1 przekazywania sprawozdan o udzielonych zamowieniach
publicznych.

Regulamin ma zastosowanie do wszystkich postgpowan o udzielenie

zamoOwienh publicznych, zaréwno objetych obowigzkiem stosowania

przepisOw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych
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jak 1 wylaczonych z obowigzku jej stosowania na podstawie przepisow
szczegoOlnych.

4. Postanowienia niniejszego Regulaminu, za wyjatkiem postanowien Rozdziatu
7, nie maja zastosowania w przypadku koniecznos$ci stosowania innych, niz
okreslone w postanowieniach niniejszego Regulaminu procedur postepowania
zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow publicznych pochodzacych ze zrodet
zewngtrznych, w tym z budzetu Unii Europejskie;j.

5. Postanowien niniejszego Regulaminu, za wyjatkiem postanowien Rozdzialu
7, nie stosuje si¢ do wydatkow zwigzanych z realizacjg zaméwien, ktorych
przedmiotem sg:

1) zakupy publikacji ksigzkowych, czasopism i gazet;

2) publikacje prasowe (regionalne i ogélnopolskie);

3) szkolenia pracownikow;

4) zakup olejow, paliw i drobnych akcesoriéw samochodowych;

5) zakupy materialéw i urzadzen niezbednych do biezacego utrzymania
pomieszczen i budynkéw Urzedu;

6) wydatki zwiagzane z realizacja zakladowego funduszu S$wiadczen
socjalnych;

7) uslugi odbioru i wywozu odpadéw z siedziby Urzedu przy
ul. Robotniczej 12, Ratusza i budynku przy ul. Sukiennice 2;

8) zakup uslug kurierskich;

9) zakup uslug cateringowych;

10) zakup usltug hotelarskich;

11) zakup uslug notarialnych;

12) zakup ustug Kurierskich;

13) zakup uslug introligatorskich i kartograficznych;

14) zakup wiazanek i wiencow okolicznosciowych;

15) zakup pieczatek i wizytowek;

16) wydatki zwiazane z realizacja zadan zleconych (przygotowanie
wyboréw, referendow).

6. Zwolnienia, o ktorych mowa w ust. 4 i 5 maja zastosowanie jedynie do

wydatkow, ktorych ltaczna wartos¢ w poszczegdlnych kategoriach nie

przekracza kwoty 30.000 euro w okresie roku kalendarzowego, a wydatkowane
s3 na podstawie umowy, zlecenia lub faktury/rachunku.

§2
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamdOwienie publiczne
w znaczeniu nadanym ustawa Pzp, jako odptatng umowe zawierang miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane, w tym réwniez zamowienie publiczne wyltaczone z obowigzku
stosowania przepisOw ustawy Pzp;



2) zamowieniu wspolnym - nalezy przez to rozumie¢ prowadzone przez Urzad
Miasta w Brzegu zaméwienie publiczne, o ktorym mowa w art. 16 ust.1 lub
ust.4 ustawy Pzp;

3) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Brzeg;

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brzegu;

5) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Brzeg-Burmistrza Brzegu;
6) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Brzegu lub
inng osobg, ktorej Burmistrz powierzyt wykonywanie czynno$ci zastrzezonych
dla kierownika zamawiajacego;

7) wlasciwym Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce
Burmistrza Brzegu sprawujacego nadzor nad biurami, ktorych zakres dziatania,
okreslony w Regulaminie organizacyjnym Urz¢du obejmuje prowadzenie
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w danym przedmiocie
1 0 okreslonej niniejszym Regulaminem wartosci;

8) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Brzegu;

9) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Brzegu;

10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Brzegu;

11) biurze — nalezy przez to rozumie¢ réwniez wymieniong w Regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miasta w Brzegu komorke organizacyjng, dla ktorej
ustalono inng nazwe;

12) wltasciwym kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika biura, ktorego
zakres dziatania, okre$lony w Regulaminie organizacyjnym Urzedu, obejmuje
realizacj¢ zamoOwienia publicznego w danym przedmiocie i o okreslonej
niniejszym Regulaminem wartosci;

13) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zamoOwien publicznych;

14) UZP —nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Zamowien Publicznych;

15) planie finansowym Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ zatwierdzony przez
Burmistrza Brzegu plan finansowy budzetu Gminy Brzeg i Urzedu Miasta
w Brzegu na dany rok kalendarzowy w znaczeniu okreslonym w przepisach
o finansach publicznych;

16) wszczeciu postepowania o udzielenie zamdwienia - nalezy przez to
rozumiec:

a) publikacje, w sposob przewidziany w ustawie Pzp, ogloszenia o przetargu
nieograniczonym, przetargu ograniczonym, negocjacjach z ogloszeniem,
licytacji elektronicznej, dialogu konkurencyjnego oraz konkursu,
w ktorym nagroda jest zaproszenie do negocjacji w trybie zamOwienia
z wolnej reki,

b) dorgczenie w sposob przewidziany w ustawie Pzp dostawcy lub
wykonawcy:

— zaproszenia do negocjacji bez ogloszenia lub negocjacji w trybie
zamoOwienia z wolnej reki,
— zaproszenia do sktadania ofert w trybie zapytania o ceng;




17)_siwz — specyfikacja istotnych warunkéw zamoOwienia opracowana w oparciu
0 przepisy ustawy Pzp;

18) sposobie udzielenia zamowienia wylgczonego z obowigzku stosowania
przepisow ustawy Pzp - nalezy przez to rozumie¢ zaproszenie do udzialu
w postgpowaniu (konkursie) lub Dbezposrednie wskazanie wykonawcy
zamowienia w postepowaniach wylgczonych z obowiazku stosowania ustawy
Pzp na podstawie przepisdw szczegodlnych;

19) wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamoOwienia
w znaczeniu nadanym ustawg Pzp, jako catkowite wynagrodzenie wykonawcy
bez podatku od towaréw i ustug (VAT), ustalone z nalezyta starannoscia,
w sposob okreslony w art. 32-35 ustawy Pzp;

20) ewidencji zamowien o wartosci_nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
30.000 euro - nalezy przez to rozumie¢ prowadzong przez Wlasciwych
Kierownikéw ewidencj¢ zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 curo, udziclonych z wylaczeniem
obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp, o ktérym mowa w art. 4 pkt. 8
ustawy Pzp;

21) ewidencji zamowien o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢ kwoty
30.000 euro - nalezy przez to rozumie¢ prowadzong przez Wiasciwych
Kierownikow ewidencje¢ zamowien, ktorych warto$¢ przekracza wyrazong w
ztotych rownowartos¢ kwoty 30.000 euro, udzielonych z wylgczeniem
obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp;

22) Umowie - nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny.

§3
1. Za funkcjonowanie systemu zamowien publicznych w Urzedzie Miasta
w Brzegu odpowiada Zamawiajacy — Burmistrz.
2. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie czynnosci w zakresie zamoOwien
publicznych innym pracownikom Urzedu.
3. Do czynnosci zastrzezonych dla Burmistrza nalezy:
1) powolywanie i odwolywanie cztonkow Komisji Przetargowej;
2) powolanie bieglych (z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Komisji
Przetargowej);
3) zatwierdzanie trybu udzielenia zamdwienia oraz specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia;
4) na wniosek Komisji Przetargowe;j:
a) wykluczenie Wykonawcy,
b) odrzucenie oferty,
c) wybor najkorzystniejszej oferty,
d) uniewaznienie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
e) zatwierdzanie odpowiedzi na odwolania;



5) podpisywanie innych dokumentéw  przetargowych  (protokot,
ogloszenie, plan postgpowan);

6) zawieranie umow o udzielenie zamOwienia oraz ewentualnych aneksow
do nich.

§ 4

1. Do przygotowania merytorycznego postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w sposdb okreslony niniejszym Regulaminem zobowiazani sa
pracownicy biur, w ktorych ze wzgledu na zakres realizowanych zadan
wystapita koniecznos¢ realizacji zamowienia publicznego.

2. Wszelka dokumentacja okreslona w niniejszym Regulaminie, weryfikowana
przez pracownikow merytorycznych Biura Organizacyjno-Prawnego, winna
by¢ w miar¢ mozliwosci przygotowana i analizowana z zastosowaniem
metody ,,dwoch par oczu”. Wskazana metoda winna mie¢ zastosowanie w
szczegblnosci do poszczegdlnych etapow organizowania przetargow,
sporzadzania  protokotéw czy pozostalej dokumentacji zwigzane]
z prowadzonym postgpowaniem. Potwierdzeniem weryfikacji w/w
dokumentow jest fakt opiecz¢towania 1 zlozenia podpisu (wraz z datg) osob
bioragcych udziat w analizie dokumentacji.

3. Przeprowadzenie post¢powania, ktorego warto§¢ zamoéwienia przekracza
rownowartos¢ kwoty 5.000 euro, nalezy do upowaznionych pracownikow
Biura Organizacyjno-Prawnego oraz do Komisji Przetargowe;.

4. Biura realizujg zamowienia na podstawie planu finansowego Urzedu.

Rozdzial 2
PLANOWANIE’ POS'I:EPOWAN O UDZIELENIE
ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§5

1. Wihasciwi kierownicy w terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu
zobowigzani sa opracowac i przekaza¢ do Biura Organizacyjno-Prawnego
czastkowe plany postepowan o udzielenie zamowien wedlug wzoru
stanowiacego zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Sporzadzenia plandw postgpowan o udzielenie zamoOwien dokonuje sig
w oparciu o identyfikacje potrzeb uwzglednionych w planie finansowym
Urzedu.

3. W planie zamieszcza si¢ informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamowienia;

2) rodzaju zamdéwienia wg podzialu na zamdéwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi;

3) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;

4) orientacyjnej wartosci zamowienia;

5) przewidywanego terminu wszczgcia postgpowania w ujeciu kwartalnym.



1.
8.

. Podstawa podejmowania dziatan w zakresie zamowien na dostawy, ustugi

i roboty budowlane, ktorych warto$§¢ przekracza wyrazong w zlotych
rownowartoS¢ 5.000 euro sg czastkowe plany postegpowan o udzielenie
zamOwien opracowane przez biura na okres roku kalendarzowego
z uwzglednieniem podziatu:

1) powyzej 5.000 euro do 30.000 euro;

2)powyzej 30.000 euro.

.Dla robot budowlanych biura powinny posiada¢ dokumenty okreslajace

przedmiot zamoOwienia zgodnie z prawem budowlanym 1 przepisami
wykonawczymi (np. przedmiar robot, kosztorys inwestorski oraz
dokumentacj¢ projektowa).

.Roczne plany postgpowan o udzielenie zamoOwien na roboty budowlane,

dostawy 1 ustugi sporzadza Biuro Organizacyjno — Prawne, na podstawie
otrzymanych czastkowych planow postepowan, wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. Plany dzieli si¢ na cztery plany
kwartalne, w zalezno$ci od wnioskowanego terminu wszczecia zamdwienia
publicznego.

Roczne plany postgpowan o udzielenie zamoéwien zatwierdza Burmistrz,
Zatwierdzone roczne plany postepowan podlegaja zamieszczeniu na stronie
internetowej www.bip.brzeg.pl nie po6zniej niz 30 dni od dnia przyjecia
budzetu.

Rozdzial 3 )
PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWAN

. UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI POWYZEJ 30.000

EURO
§6

. Przygotowanie zamoOwienia objg¢tego obowigzkiem stosowania przepisOw

ustawy Pzp stanowi zadanie wlasciwego kierownika oraz Biura
Organizacyjno-Prawnego.

. Wiasciwi kierownicy wnioskuja o wszczgcie postgpowania i realizuja

zawarta w wyniku jego rozstrzygnigcia umowe, odpowiadajg za
przygotowanie merytoryczne czg¢sci postgpowania i za kompletny pod
wzgledem merytorycznym wniosek o wszczgcie postepowania powyzej
rownowartosci  30.000 euro rozpoczynajacy procedurg postgpowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego na druku stanowigcym zalgcznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

Whiosek o wszczgeie postgpowania (zgodny z planem postgpowan) winien

zawiera¢ w szczegolnosci:

1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia za pomocg cech technicznych
1 jakosciowych z zachowaniem Polskich Norm przenoszacych normy
europejskie lub norm innych panstw czlonkowskich Europejskiego
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2)

Obszaru Gospodarczego przenoszacych te normy, zgodnie z art. 30
ustawy Pzp. Do opisu przedmiotu zamdwienia stosuje si¢ nazwy i kody
okreslone we Wspolnym Stowniku Zamoéwien. Przedmiot zamowienia
opisuje si¢ w sposob jednoznaczny 1 wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie dokladnych 1 zrozumialych okre§len, uwzgledniajac
wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie
oferty. Opisujac przedmiot zamodwienia za pomocg norm, aprobat,
specyfikacji technicznych 1 systemdéw odniesienia, nalezy wskazaé, ze
dopuszcza si¢ rozwigzania rownorz¢dne opisywanym. Wykonawca, ktory
powoluje si¢ na rozwigzania réwnowazne opisywanym przez
zamawiajacego, jest obowigzany wykaza¢, ze oferowane przez niego
dostawy, uslugi lub roboty budowlane spelniajg wymagania okreslone
przez zamawiajacego.

Mozliwe jest odstapienie od opisu jak wyzej, jezeli przedmiot zamowienia

zostanie dokladnie opisany poprzez wskazanie wymagan funkcjonalnych

(w tym np. opis oddziatywania na srodowisko).

Roboty budowlane, zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych

opisuje si¢, zgodnie z obowigzujacymi ustawami: Prawo zamowien

publicznych, Prawo budowlane, oraz przepisami wykonawczymi;
okreslenie wartosci zamoéwienia (z nalezytg starannos$cia zgodnie z ustawa

Prawo zamowien publicznych):

Wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie:

a) kosztorysu inwestorskiego sporzadzonego na etapie opracowania
dokumentacji  projektowej robot budowlanych okre$lonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym (jezeli przedmiotem jest
wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu prawa budowlanego),

b) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow
robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamédwienia jest zaprojektowanie
1 wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy prawo
budowlane,

c) przy obliczaniu wartosci zamoOwienia na roboty budowlane
uwzglednia si¢ takze wartos¢ dostaw 1 uslug oddanych przez
zamawiajgcego do dyspozycji wykonawcy, o ile sg one niezbedne do
wykonania tych robét budowlanych,

- ustalenie wartosci zaméwienia dokonuje si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce

przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, jezeli

przedmiotem s3 dostawy lub ustugi, oraz nie wczeéniej niz 6 miesigcy
przed dniem wszczgeia postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, jezeli przedmiotem zamowienia sa roboty budowlane,

- jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpita zmiana okolicznosci

majacych wplyw na dokonane ustalenia, biuro skladajgce wniosek
dokonuje zmiany warto$ci zamoOwienia i informuje o tym fakcie,
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z pisemnym uzasadnieniem Skarbnika, Przewodniczacego Komisji
Przetargowej oraz pracownikow d/s zamowien publicznych,
- prowadzacy postepowanie nie moze w celu uniknigcia stosowania
ustawy lub uniknigcia procedur udzielania zamoOwien publicznych
okreslonych ustawa, dzieli¢ zamoOwienia na czgSci oraz zaniza¢ wartoscl
zamowienia;

3) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwien podobnych;

4) proponowany tryb przeprowadzenia postepowania;

5) okreslenie warunkow podmiotowych jakie musza spelnia¢ Wykonawcy.
Zamawiajacy moze zada¢ od Wykonawcow wylacznie o§wiadczen lub
dokumentow niezbgdnych do przeprowadzenia postgpowania, o ktérych
mowa w art. 25 ust. 1 ustawy Pzp;

6) okreslenie kryteriow oceny ofert. Kryteriami wyboru oferty sg cena Iub

koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu

zamoOwienia, ktére mogg dotyczy¢ w szczegdlnosci:
a) jakosci,
b) parametréw technicznych, wlasciwosci estetycznych i funkcjonalnych,
c) aspektow srodowiskowych, spotecznych lub innowacyjnych,
d) organizacji, kwalifikacji zawodowych 1 doswiadczenia 0s6b
wyznaczonych do realizacji zamowienia,
¢) kosztow cksploataciji,
f) terminu wykonania zamowienia,
g) serwisu,
h) gwarancji.
Kryteria nie mogg dotyczy¢ wlasciwosci podmiotowych Wykonawcy,
w szczegolnosci jego wiarygodnosci technicznej, ekonomicznej lub
finansowe;j;

7) okreslenie wysokosci srodkow jakie zamawiajacy zamierza przeznaczy¢

na sfinansowanie zamdwienia;

8) zgloszenie pracownikéw biura — do prac Komisji Przetargowej;

9) warunki platnosci;

10) inne wazne informacje w tym:

a) udzial podwykonawcow (z dokladnym okresleniem, jakie czesci

zamOwienia sg zastrzezone do osobistego wykonania przez wykonawcg),

b) wysoko$¢ wadium,

c¢) informacje dot. zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz
przewidywanych zaliczek na poczet wykonania zamowienia,

d) wymagane na etapie ofertowym certyfikaty, atesty itp. dla zamawianych

dostaw, ustug lub materiatéw zastosowanych przy robotach budowlanych;
11) podpisy kierownika biura, Skarbnika oraz Burmistrza, Wlasciwego
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.
3. Wraz z wnioskiem o wszczgcie postgpowania wlasciwy kierownik przekazuje
do kierownika Biura Organizacyjno — Prawnego:



1) wzor umowy zaopiniowany przez radcg prawnego;

2) w przypadku robot budowlanych dokumenty wynikajace z przepiséw
prawa, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 niniejszego paragrafu.

4. Whniosek o wszczecie postepowania wraz z pozostatymi dokumentami nalezy
przekazywa¢ do kierownika Biura Organizacyjno-Prawnego w formie
pisemnej 1 elektronicznej (dokumentacje o ktéorej mowa w ust. 2 pkt 1
wylacznie pliki w formacie pdf— bzp@brzeg.pl.

5. W przypadku brakéw formalnych we wniosku o wszczgcie post¢gpowania lub
niezgodnos$ci danych, kierownik Biura Organizacyjno-Prawnego zwraca taki
wniosek wiasciwemu kierownikowi celem uzupetnienia lub skorygowania w
terminie 7 dni.

6. Na podstawic wniosku o wszczgeie postgpowania wyznaczony przez
kierownika pracownik Biura Organizacyjno-Prawnego opracowuje projekt
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, zwanej dalej siwz, lub innych
dokumentéw wymaganych przy udzielaniu zamowienia w trybie, do ktorego
nie ma zastosowania obowigzek opracowania specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia, w terminie do 14 dni od daty jego zlozenia
(w formie pisemne;j i elektronicznej).

7. Zatwierdzenie projektu siwz lub innych dokumentow wymaganych przy
udzielaniu zamowienia w trybie, do ktorego nie ma zastosowania obowigzek
opracowania siwz, przez Burmistrza lub upowazniong osobg, stanowi
podstawe do wszczecia postepowania objetego obowigzkiem stosowania
przepisOw ustawy Pzp.

8. Ponadto do obowigzkéw biur nalezy:

1) udzielanie pisemnych wyjasnien na zadawane pytania do tresci siwz;

2) sprawdzanie ofert pod wzglgdem merytorycznym oraz sporzadzanie
pisemnej opinii w tym zakresie;

3) opracowywanie pisemnych propozycji odpowiedzi na odwolania
dotyczace przedmiotu zamowienia, warunkéw udziatu lub kryteriow
oceny ofert przez osobe opisujaca przedmiot zamowienia oraz ustalajaca
warunki udziatu lub kryteria oceny ofert;

4) przedkladanie do podpisu uméw z wybranym Wykonawcg, podpisanie
umowy powinno nastgpi¢ niezwlocznie:

a) po uptywnie 5 lub 10 dni, jezeli warto$§¢ zamoOwienia jest mniejsza niz
kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8
ustawy Pzp,

b) po uptywie 10 lub 15 dni jezeli warto§¢ zamodwienia jest rowna lub
wigksza niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11
ust. 8 ustawy Pzp,

od dnia przekazania Wykonawcom zawiadomienia o wyborze
najkorzystniejszej oferty.

Niezwlocznie po podpisaniu przez strony umowy w sprawie udzielenia
zamoOwienia, biuro przekazuje jeden egzemplarz umowy do Biura
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Organizacyjno-Prawnego celem sporzadzenia ogloszenia o udzieleniu
zamoOwienia oraz wlaczenia do pozostatej dokumentacji przetargowe;j;

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych ze zwrotem zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy;

6) nadzér nad wykonaniem umowy;

7) konsultacja z radca prawnym zakresu i trybu ewentualnych zmian
wprowadzanych do zawartych umow.

§7

1. Wykonawcy zainteresowani udzialem w postgpowaniu przetargowym, mogg
pobra¢ nieodplatnie ze strony BIP lub zakupi¢ siwz. Przekazanie siwz
nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 5 dni od dnia otrzymania wniosku.

2. Wysokos¢ oplaty za wydanie siwz ustala Biuro Organizacyjno-Prawne
w oparciu o faktycznie poniesione koszty jej sporzadzenia (przyjmuje sie
srednig z dwoch stawek rynkowych za sporzadzenie kserokopii dokumentu
na terenic Brzegu) 1 kosztow przestania siwz wnioskodawcy (oplata
pocztowa). Powyzsze naleznosci wnioskodawca wptaca do kasy lub na
rachunek Urzedu.

3. Biuro Organizacyjno- Prawne dotacza do dokumentacji przetargowej wykaz
podmiotow, ktore pobraty siwz, na druku stanowigcym zalacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

§8

. Oferty sktada si¢ na biurze podawczym Urzedu.

. Przyjmujac ofert¢ w zaklejonej kopercie pracownik potwierdza fakt przyjecia
koperty opatrzonej napisem: "Oferta przetargowa na zadanie p.n.:
................. " odnotowujac datg¢ 1 godzing¢ jej przyjecia, ktére nastgpnie
wyznaczaja kolejno$¢ ich otwarcia. Oferty pracownik biura podawczego
przekazuje niezwlocznie do Sekretariatu I, gdzie nastepuje ich rejestracja
1 przechowywanie.

3. W dniu otwarcia ofert pracownik sekretariatu przekazuje oferty Sekretarzowi
Komisji Przetargowe;.

b —

B. UDZIELANIE ZAMOWIEN WSPOLNYCH ORAZ ZAMOWIEN
POWIERZONYCH NA PODSTAWIE PELNOMOCNICTWA,
O KTORYCH MOWA W ART. 151 ART. 16 USTAWY PZP.

§9

1. Zamawiajacy moga wspolnie przeprowadzi¢ postepowanie 1 udzieli¢
zamowienia, wyznaczajac sposrod siebie zamawiajacego upowaznionego do
przeprowadzenia postgpowania i udzielenia zamoOwienia w ich imieniu i na
ich rzecz.

2. W przypadku powierzenia Burmistrzowi Brzegu przygotowania lub
przeprowadzenia post¢powania o udzielenie zamowienia, Burmistrz dziata
jako pelnomocnik na podstawie pisemnego pelnomocnictwa udzielonego
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przez zamawiajacego, ktory powierza wykonanie czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem lub przeprowadzeniem post¢powania.

3. Pelnomocnictwa, o ktorym mowa w ust. 2 udziela w imieniu zamawiajgcego
kicrownik zamawiajgcego okre$lajac jednoczesnie czynnosci i uprawnienia
pelnomocnika.

4. Whasciwi kierownicy biur, sprawujacy nadzor nad jednostka organizacyjng
lub nad realizacja wspdlnych zamoéwien, wnioskuja o wszczecie
postepowania, odpowiadaja za przygotowanie merytoryczne €zgSci
postgpowania i za kompletny pod wzglgdem merytorycznym wniosek
0 wszczecie postgpowania powyzej rownowartosci  30.000  euro
rozpoczynajgcy  procedure postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego na druku stanowigcym zalacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

5.Do zamoéwien, o ktorych mowa w ust.l i ust. 2 stosuje si¢ postanowienia
§ 6 - § 8 niniejszego Regulaminu.

6. Powierzenie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoOwienia na
podstawie art. 15 ust. 2 ustawy Pzp nie powoduje utraty przez zamawiajacego
statusu zamawiajacego, ktory udziela zamoéwienia (zawiera umowg).
W zwigzku z tym obowigzany jest uwzgledni¢ w rocznym sprawozdaniu
przekazywanym Prezesowi UZP informacj¢ o zaméwieniach udzielonych
w jego imieniu przez Burmistrza Brzegu jako pelnomocnika.

C. UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI POWYZEJ 5.000 EURO
DO 30.000 EURO

§10

1. Przy udzielaniu zaméwien i konkursow, o ktérych mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp tj. o wartosci do 30.000 euro dla dostaw lub ustug tego samego
rodzaju w ciagu roku kalendarzowego oraz robot budowlanych nie stosuje si¢
ustawy Pzp. Zasady postgpowania dotyczace zamdwien wylgczonych ustawa
Pzp tj. o wartosci powyzej 5.000 euro do 30.000 euro okresla Regulamin.

2. Podstawag wydatkowania $rodkow publicznych, o ktérych mowa wyzej jest
plan finansowy Urzedu na dany rok kalendarzowy, plany postgpowan,
o ktorych mowa w § 5 oraz przygotowany z nalezyta starannoscia, w tym
z uwzglednieniem art. 29 — 35 ustawy Pzp, opis przedmiotu zamowienia.

3. Procedur¢ wydatkowania $§rodkéw rozpoczyna opracowanie przez
pracownika merytorycznego realizujacego dane zadanie  wniosku
o wydatkowanie Srodkow publicznych o wartosci powyzej 5.000 euro do
30.000 euro wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

4. Do obowigzkéw  pracownika opracowujacego  wniosek  nalezy
w szczegolnosct:

1) opracowanie przedmiotu zamowienia,
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2) oszacowanie warto$ci zamowienia z nalezytg starannoscia;

3) przeprowadzenie analizy rynku potencjalnych Wykonawcow;

4) opracowanie wzoru umowy i uzyskanie opinii prawnej;

5) ztozenie kierownikowi Biura Organizacyjno-Prawnego zatwierdzonego
przez Burmistrza wniosku o wydatkowanie $rodkéw publicznych
o warto$ci powyzej 5.000 euro do 30.000 euro.

§ 11

. Biuro Organizacyjno-Prawne, w terminie do 14 dni od dnia otrzymania

kompletnego wniosku o wydatkowanie $rodkow publicznych, przygotowuje
zaproszenie do zlozenia propozycji cenowej w/g wzoru — zalgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu i kieruje co najmniej do trzech potencjalnych
Wykonawcow spetniajagcych warunki wykonania zaméwienia, wskazanych
we wniosku. Zaproszenie podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

. Integralna czeécia zaproszenia jest okre$lony druk ,,propozycji cenowej” oraz

zalgczony wzor umowy (zaopiniowany przez radcg prawnego).

§12

Propozycje cenowe zlozone w wyznaczonym terminie, otwierane s
w czasie i miejscu wskazanym w zaproszeniu, zgodnie z Regulaminem
pracy Komisji Przetargowej, okreslonej w Rozdziale 4 Regulaminu.
Wykonawca, przed uptywem wyznaczonego W zaproszeniu terminu do
zlozenia propozycji cenowej, moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofac
ztozong przez siebie propozycj¢ cenowa.

Propozycje cenowe zlozone po terminie podlegaja zwrotowi wykonawcy,
bez ich otwarcia.

Z czynnosci otwarcia i wyboru najkorzystniejszej propozycji cenowe;
Sekretarz Komisji Przetargowej sporzadza protokét wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 7 do niniejszego Regulaminu.

Protok6t z wyboru zatwierdza Burmistrz lub osoba upowazniona.

Umowe z Wykonawcg podpisuje Burmistrz (przy kontrasygnacie Skarbnika)
lub osoba upowazniona.

§13

W przypadku robét budowlanych zaméwienia udziela si¢ postgpujac
analogicznie jak w przypadku propozycji cenowych dotyczacych dostaw
i ustug modyfikujgc przy tym odpowiednio dofaczone do instrukcji wzory
dokumentow.

Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 1 musza by¢ poprzedzone procedurami
wynikajacymi z przepisow prawa budowlanego, a ich wycena sporzadzona
w oparciu o kosztorys inwestorski.
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§14

1. Bezpoéredni nadzor nad realizacja zawartych umow sprawuje wiasciwy
kierownik biura.

2. Zawarta umowa podlega rejestracji w Biurze Organizacyjno-Prawnym,
o ktorej mowa w § 17 ust. 2 pkt 5 Regulaminu.

§ 15

1. Wiasciwi Kierownicy w uzasadnionych wypadkach moga pisemnie
wnioskowa¢ do Burmistrza o zwolnienie z procedury postgpowania
dotyczacej wydatkowania  $rodkow publicznych na realizacj¢ zadan
o wartosci powyzej 5.000 euro do wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 30.000 euro, na druku stanowigcym zalacznik nr 9 do Regulaminu.

2. Zatwierdzony przez Burmistrza lub osob¢ upowazniong wniosek podlega,
przed rozpoczeciem realizacji, rejestracji w Rejestrze znajdujagcym sig
w Biurze Organizacyjno-Prawnym, o ktorym mowa w § 17 ust. 2 pkt 3
Regulaminu. Kserokopia wniosku o zwolnienie pozostaje w Rejestrze.

3. Przy udzielaniu zaméwien, o ktérych mowa wyzej, bezwzglednie obowigzuje
zasada jawnosci, uczciwej konkurencji, a takze celowosci 1 oszczgdnosci
wydatkowania §rodkow finansowych.

D. UDZIELANIE ZAMOWIEN O WARTOSCI PONIZEJ 5.000 EURO

§ 16
1. Wydatkowanie $rodkow publicznych do rownowartosci 5.000 euro nastgpuje
po uprzednim rozeznaniu rynku, na podstawie:
1) pisemnego zlecenia podpisanego przez wiasciwego kierownika biura,
Burmistrza i Skarbnika (lub osob upowaznionych) lub
2) pisemnej umowy, jezeli wymaga tego interes Zamawiajacego.
2. Rozeznanie rynku powinno by¢ udokumentowane w formie notatki stuzbowe;j
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 10 do Regulaminu.

E. ZADANIA BIURA ORGANIZACYJNO-PRAWNEGO
§17

1. Do obowigzkéw pracownikow Biura Organizacyjno-Prawnego, ktorym
powierzono czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem postepowan

o udzielenie zamowien publicznych, nalezy:

1) przyjmowanie wnioskow, sporzadzonych wg wzoru stanowigcego
zalacznik nr 3 do Regulaminu (dot. zamowien, do ktorych stosuje sig
przepisy ustawy tj. powyzej rownowartosci kwoty 30.000 euro) oraz
zalacznik nr 5 do Regulaminu (dot. zamdwien, do ktérych nie stosuje sig
przepisow ustawy tj. powyzej 5.000 euro do 30.000 euro);
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2) weryfikacja wnioskow pod wzgledem ich kompletnosci oraz zgodnosci
zapisOw w nich ujetych;

3) opracowanie, w terminie 14 dni od daty zlozenia wniosku o wszczgcie
postgpowania, projektu siwz lub innych dokumentow wymaganych przy
udzielaniu zamowienia w trybie, do ktoérego nie ma zastosowania
obowigzek opracowania siwz oraz ogloszenia o zamowieniu;

4) dokonywanie ogloszen o zaméwieniach, o ktorych mowa w ustawie Pzp
w miejscu 1 formach okreslonych w ustawie Pzp;

5) przechowywanie dowodow zamieszczenia ogloszenia w Biuletynie
ZamoOwien Publicznych oraz dowodow przekazania ogloszenia Urzgdowi
Publikacji Unii Europejskiej i potwierdzenia opublikowania ogloszenia
w Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskie;j;

6) zamieszczanie ogloszen o przetargach na tablicy ogloszen w siedzibie
Zamawiajacego — Urzedzie Miasta oraz na stronie internetowej
www.bip.brzeg.pl;

7) przygotowanie dokumentow do pracy komisji przetargowej oraz
organizowanie posiedzen;

8) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na odwolania w porozumieniu
z wlasciwymi biurami oraz wystgpowanie o pisemnag opini¢ prawng do
radcy prawnego w przypadku spraw skomplikowanych i budzacych
watpliwosci prawne;

9) sporzadzanie pelnej dokumentacji przetargowej, o ktorej mowa w ustawie
i przepisach wykonawczych, (a w szczegolnosci wraz z rozpoczgciem
postgpowania sporzadzanie na biezgco protokolu z postgpowania).
Protokét wraz z zalgcznikami jest jawny. Zalaczniki do protokohlu
udostgpnia si¢ po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznieniu postgpowania, z tym ze oferty udostepnia si¢ od chwili ich
otwarcia, oferty wstgpne od dnia zaproszenia do sktadania ofert, a wnioski
0 dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od dnia poinformowania
o wynikach oceny spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu.
Szczegoltowy sposob udostepniania protokolu lub zalacznikow do
protokotu okresla rozporzadzenie wydane na podstawie art. 96 ust. 5
ustawy Pzp;

10) sporzadzanie rocznych plandéw postgpowan o udzielenie zamoOwien oraz
rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach;

11) sporzadzanie sprawozdan na sesje Rady Miejskiej o wszczgtych,
prowadzonych i zakonczonych postgpowaniach;

12) gromadzenie i1  przechowywanie  dokumentacji  przetargowe]
umozliwiajgcej kontrolg przebiegu postgpowania;

13) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow dot. zamowien
publicznych,;

14) przeprowadzenie post¢gpowania o udzielenie zamoéwienia o wartosci
powyzej 5.000 euro do 30.000 euro w trybie okreslonym Regulaminem;
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15) przekazanie wadium wniesionego w formie innej niz pieniadz, do
pracownika Biura Budzetu i Ksiggowosci celem przechowania;

16) po wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postgpowania
dokonanie zwrotu wadium wniesionego w formie innej niz pienigdz, oraz
wnioskowanie do Biura Budzetu i1 Ksiggowosci o zwrot wadium
wniesionego w pienigdzu wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy
rachunku bankowego, na ktorym byto przechowywane.

2. Biuro Organizacyjno-Prawne prowadzi:

1) wykaz postgpowan prowadzonych w trybie ustawy Pzp;

2) wykaz postepowan dot. zamodéwien o wartosci powyzej 5.000 euro do
30.000 euro prowadzonych w trybie Regulaminu;

3) rejestr wnioskow dot. zamowien o wartosci do 30.000 euro zwolnionych
przez Burmistrza ze stosowania procedur okreslonych Regulaminem;

4) rejestr umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonych postgpowan
o zamdOwienia publiczne objetych obowiazkiem stosowania przepisOw
ustawy Pzp;

5) rejestr umow zawartych przez Gming Brzeg, ktérych przedmiotem sg
ustugi, dostawy lub roboty budowlane w rozumieniu przepisow ustawy
Pzp o wartosci do 30.000 euro.

Rozdzial 4
KOMISJA PRZETARGOWA
Regulamin pracy

§18

1. Komisja jest zespolem pomocniczym kierownika zamawiajacego,
powolywanym w szczegolnosci do oceny spelniania przez wykonawcow
warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia oraz do
badania 1 oceny ofert.

2. Do zadan Komisji nalezg takze inne niz okreslone w ust. 1 czynnosci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia oraz czynnoscl zwigzane
z przygotowaniem post¢powania o udzielenie zamodwienia, powierzone
przez Kierownika zamawiajacego, zgodnie z § 19.

3. Komisja Przetargowa moze mie¢ charakter staly lub dorazny tj.
powolywana do przygotowania 1 przeprowadzenia okreslonych
postgpowan.

4. W sklad Komisji wchodza minimum 3 osoby, w tym Przewodniczacy
Komisji oraz Sekretarz. W sklad Komisji powinien wchodzi¢ minimum
jeden pracownik wilasciwego biura oraz minimum jeden pracownik ds.
zamoOwien publicznych.

5. Komisj¢ Przetargowa powoluje Burmistrz odr¢gbnym zarzadzeniem,
okreslajac jej sktad osobowy. Powolujac Komisj¢ Przetargowa Burmistrz
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10.

i

12.

wskazuje Przewodniczgcego Komisji, Zastgpce Przewodniczacego oraz
Sekretarza Komisji.

Czlonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie
1 obiektywnie, z zachowaniem najwyzsze] starannosci, kierujac si¢
przepisami prawa, swoja wiedza 1 doswiadczeniem.

Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji
zwiazanych z przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegdlnosci informacji
dotyczacych zlozonych ofert — do uplywu terminu skladania ofert, oraz
z przebiegiem badania, oceny 1 poréwnania tresci ztozonych ofert.
Czlonkom Komisji za wykonywane czynno$ci nie przystuguje odrgbne
wynagrodzenie.

Dla skutecznosci czynno$ci podejmowanych przez Komisj¢ wymagana jest
obecno$é co najmniej 3 czlonkdéw Komisji, w tym Przewodniczacego lub
Zastepcy Przewodniczacego Komisji.

Komisja Przetargowa dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu jawnym
zwykla wigkszoscig glosow.

Cztonek Komisji Przetargowej nie moze wstrzymac si¢ od glosu. Cztonek
Komisji niezgadzajagcy sie z przyjetym rozstrzygnigciem komisji
obowigzany jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego
stanowiska (zdanie odrgbne), ktore dotacza si¢ do protokotu posiedzenia.
Sekretarz Komisji Przetargowej dokumentuje prace Komisji Przetargowej
w formie protokoldéw z posiedzen oraz zapewnia forme¢ pisemng
postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego wedlug wymagan
okreslonych przepisami ustawy Pzp, a w przypadku zaméwien o wartosci
powyzej 5.000 euro do 30.000 euro wg postanowien niniejszego
Regulaminu.

§19

1. Do zadan Komisji naleza czynnosci zwigzane z:

1)

2)
3)

4)

5)

dokonywaniem zmian tresci ogloszen w postgpowaniu o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w przypadku takiej koniecznosci,
doprecyzowaniem tresci specyfikacji w razie takiej koniecznosci,
przygotowywaniem wyjasnien tresci specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia 1 przekazywaniem wyjasnien wykonawcom  oraz
zamieszczaniem ich na stronie internetowej zamawiajgcego, na zasadach
okreslonych w przepisach art. 38 ustawy Pzp;

przygotowywaniem — w uzasadnionych przypadkach — zmiany tresci
specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia oraz przekazywaniem
zmian wykonawcom 1 zamieszczaniem ich na stronie internetowej
zamawiajacego, na zasadach okreslonych w przepisach art. 38 ustawy
Pzp;

wnioskowaniem do kierownika zamawiajacego o przediluzenie terminu
sktadania ofert w przypadkach okre§lonych w przepisach ustawy Pzp;
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6) przyjmowaniem 1 ewidencjonowaniem zlozonych ofert oraz dbaniem
o zapewnienie ich nienaruszalnosci;

7) dokonywaniem otwarcia ofert;

8) zwracaniem si¢ do wykonawcow z wnioskiem o przedluzenie terminu
zwiazania oferta w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp;

9) wzywaniem wykonawcéw do wyjasnien lub uzupehien o$wiadczen,
dokumentéw 1 pelnomocnictw w przypadkach przewidzianych w ustawie
na podstawie art. 26 ust. 3 1 ust. 4 ustawy Pzp;

10) oceng spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu
zgodnie z warunkami okreslonymi w siwz;

11) wnioskowaniem do kierownika zamawiajacego o wykluczenie
wykonawcy z udzialu w postepowaniu;

12) ocena ztozonych ofert pod wzgledem zgodnosci z ustawa Pzp,
postanowieniami siwz oraz z zastosowaniem kryteriow oceny ofert
okreslonych w siwz;

13) wzywaniem wykonawcow do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp;

14) dokonywaniem poprawek w ofertach na zasadach przewidzianych
w ustawie, informowaniem wykonawcow o dokonanych poprawkach oraz
wzywaniem wykonawcow do wyrazenia zgody na poprawienie omylek
polegajacych na niezgodnosci oferty ze specyfikacja istotnych warunkow
zamoOwienia, niepowodujacych istotnych zmian w tresci;

15) prowadzeniem — w uzasadnionych przypadkach — post¢powania majacego
na celu ustalenie, czy oferta zawiera razaco niskg ceng;

16) udziat w negocjacjach prowadzonych w trybie zamdwienia z wolnej reki;

17) udzial w negocjacjach z ogloszeniem i negocjacjach bez ogloszenia;

18) dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty, sposrod pozostalych ofert
bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny, na podstawie art.
94 ust. 3 ustawy Pzp;

19) wnioskowaniem do kierownika zamawiajacego o odrzucenie oferty;

20) wnioskowaniem do kierownika zamawiajgcego o0 uniewaznienie
post¢powania;

21) proponowaniem  kierownikowi  zamawiajacego  wyboru  oferty
najkorzystniejszej;

22) prowadzeniem postgpowania odwotawczego w zakresie obowigzkow
zamawiajacego;

23) wykonywaniem innych czynnosci zleconych doraznie przez kierownika
zamawiajgcego.

. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Do jego obowigzkéw nalezy

w szczegoOlnosci:

1) prowadzenie posiedzen Komisji;

2) podpisywanie pism kierowanych do wykonawcow, bedacych wynikiem
ustalen dokonanych przez Komisje Przetargowa, w tym w szczeg6lnoscei:
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3)

4)

a) wezwan do wyjasnien lub uzupelnien o$wiadczen, dokumentow
1 pelnomocnictw w przypadkach przewidzianych w ustawie na podstawie
art. 26 ust. 3 1 ust. 4 ustawy Pzp,

b) wnioskow o przedluzenie terminu zwigzania oferta w przypadkach
przewidzianych w ustawie Pzp,

c) wezwan wykonawcow do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp,

d) pism w sprawie udzielenia wyjasnien w zakresie razaco niskiej ceny
w stosunku do przedmiotu zamowienia;

informowanie kierownika zamawiajacego o problemach zwiazanych

z pracami Komisji w toku post¢gpowania o udzielenic zamoéwienia,
wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o dokonanie zmian

w skladzie Komisji;

5) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o powolanie bieglego;
6) wnioskowanie w uzasadnionych przypadkach o wydanie opinii radcy

prawnego jednostki w zwigzku z toczacym si¢ postgpowaniem.

. W okresie nieobecnosci Przewodniczacego zastrzezone dla niego czynnosci
wykonuje Zastepca Przewodniczacego, lub osoba wskazana odrgbnym
zarzadzeniem.

>
2)

3)

4)

3)

6)

Do obowiazkow Sekretarza Komisji nalezy w szczegodlnosci:

odebranie oswiadczen, o ktorym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp od
wszystkich czlonkow Komisji;

nadzorowanie prawidlowego i terminowego przebiegu postgpowania oraz
prowadzenie dokumentacji postegpowania o udzielenie zamoéwienia;
niezwlocznie po otwarciu ofert, sporzgdzanie zestawienia zlozonych ofert
1 zamieszczenie na stronie internetowej www.bip.brzeg.pl, podpisane]
przez Sekretarza Komisji, informacji z otwarcia ofert;

redagowanie pism, bgdacych wynikiem ustalen dokonanych przez
Komisj¢ Przetargowa oraz przedktadanie do podpisu Przewodniczacemu
Komisji, w tym w szczegdlnosci:

a) wezwan do wyjasnien lub uzupelnien oswiadczen, dokumentéw
1 pelnomocnictw w przypadkach przewidzianych w ustawie na podstawie
art. 26 ust. 3 1 ust. 4 ustawy Pzp,

b) wnioskéw o przediluzenie terminu zwigzania oferta w przypadkach
przewidzianych w ustawie Pzp,

c) wezwan wykonawcow do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci
zlozonych ofert w przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp,

d) pism w sprawie udzielenia wyjasnien w zakresie razgco niskiej ceny
w stosunku do przedmiotu zamdéwienia,

opracowywanie tresci wnioskow 1 innych pism bgdacych wynikiem pracy
Komisji Przetargowej;

sporzadzanie protokolu z postgpowania oraz udost¢pnianiem
dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem;
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7) dokonywanie czynno$ci zwigzanych ze zwrotem lub zatrzymaniem
wadium w przypadkach przewidzianych w ustawie.

5. Burmistrz moze powierzy¢ Komisji Przetargowej dokonanie innych, niz
okreslone powyzej czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia na podstawie odrgbnego zarzadzenia w sprawie powolania
Komisji Przetargowe;j.

6. Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga
specjalistycznej wiedzy, Burmistrz, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
Komisji Przetargowej, moze powotac bieglych.

7. Komisja Przetargowa o charakterze doraznym dziata do czasu zakonczenia
postepowania.

8. Wyniki prac Komisji z przebiegu postepowania w zakresie propozycji
wyboru Wykonawcy, opisane w odpowiednich protokotach z postgpowania,
zatwierdza Burmistrz.

§20
Komisja Przetargowa konczy swoje prace z dniem:
1) odwotania jej przez Kierownika Zamawiajacego;
2) zawarcia umowy w sprawie zamoOwienia publicznego;
3) ostatecznego uniewaznienia post¢powania.

§ 21

W czgsci jawnej postgpowania o udzielenie zamowienia Komisja Przetargowa

wykonuje nastgpujace czynnosci:

1) bezposrednio przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka Zamawiajgcy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia;

2) informuje zebranych na otwarciu Wykonawcow o ilosci ofert, ktore wplynety
W wymaganym terminie;

3) stwierdza, czy s3a one nienaruszone (zamkniete) i opieczetowane;

4) otwiera oferty w miejscu i terminie podanym w ogloszeniu o zamdéwieniu
(zaproszeniu).

§22
Sekretarz Komisji podaje do wiadomosci wszystkich zebranych nastepujace
informacje poprzez odczytanie:
1) numeru oferty nadanego wedlug daty i godziny wplywu do siedziby
Zamawiajacego, nazw¢ i adres Wykonawcy;
2) ceng oferty lub czynniki cenotwoércze, a takze termin wykonania
zamoOwienia, okres gwarancji i warunki platnosci zawarte w ofercie.
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§ 23
1. Przewodniczacy Komisji pyta obecnych na otwarciu ofert Wykonawcow, czy
do tej czgsci postgpowania majg jakies uwagi lub skladaja dodatkowe
oSwiadczenia. Jesl tak, to treS§¢ dodatkowych oswiadczen wpisuje sie do
protokotu.
2. Po wyczerpaniu powyzszych czynnosci przewodniczacy zamyka cze$¢ jawna
przetargu.

§ 24
1. W czesci niejawnej przetargu Komisja dokonuje badania 1 oceny ofert
z punktu widzenia ich zgodnosci z ustawag Pzp oraz specyfikacjg istotnych
warunkow zamoOwienia.

2. Zlozone oferty podlegaja ocenie 1 sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym, w szczegolnosci w zakresie zgodnosci z opisem przedmiotu
zamowienia oraz spelnienia warunkow udzialu oraz innych zapisow siwz
w przypadku, gdy przedmiot zamOwienia tego wymaga. Oceny tej dokonuje
pracownik merytoryczny z dziedziny stanowigcej przedmiot zamdwienia,
bedacy cztonkiem komisji. Ocene ofert, podpisang przez wlasciwego
kierownika dostarcza si¢ Sekretarzowi Komisji.

. Komisja ustala czy oferta zawiera:

1) oczywiste omylki pisarskie;

2) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek;

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci ofert ze siwz, nie powodujace
istotnych zmian w tresci oferty.

. Komisja Przetargowa ustala konieczno$¢ zwrdcenia si¢ do Wykonawcy

z zadaniem pisemnego udzielenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonej
oferty lub jej uzupehienia. Adnotacje o powyzszym znajdujg si¢ w protokole
z posiedzenia komisji.

W

B~

§ 25
1. Po dokonaniu przez Komisj¢ wyboru najkorzystniejszej oferty, pracownik ds.
zamowien publicznych:

1) przygotowuje projekt zawiadomien o wyborze najkorzystniejszej oferty
dla wszystkich Wykonawcoéw Dbioracych udzial w postgpowaniu
1 przedkiada do zatwierdzenia Burmistrzowi lub osobie upowaznionej;

2) zamieszcza na stronie internetowej oraz na tablicy ogloszen informacje
0 rozstrzygnigciu postgpowania, wskazujac firme¢ (nazwe) i siedzibe tego
Wykonawcy, ktorego ofert¢ wybrano oraz pozostate informacje zgodnie
z wymogami ustawy Pzp, z wylgczeniem postgpowan o wartosci ponizej
30.000 euro;

3) zwraca wadium wszystkim Wykonawcom zgodnie z art. 46 ustawy,
z wyjatkiem Wykonawcy, ktorego oferta zostala wybrana.
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2. Czynnosci zwigzane z wniesieniem zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy oraz podpisaniem umowy z wybranym Wykonawca wykonuje
wlasciwe biuro.

Rozdzial 5
UNIEWAZNIENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 26
Jezeli Wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia
umowy albo nie wnosi nalezytego zabezpieczenia umowy, Zamawiajacy
moze wybra¢ ofert¢ najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert, bez
przeprowadzania ich ponownej oceny Iub uniewazni¢ postgpowanie na
zasadach okreslonych w ustawie Pzp.

§ 27
Powody, dla ktorych nie doszto do zawarcia umowy, nalezy opisac
w protokole.

§ 28

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego uniewaznia si¢
w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

2. O uniewaznieniu przetargu Zamawiajacy powiadamia wszystkich
Wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie zamoéwienia, a takze
Wykonawcow ktorzy ztozyli oferty podajac uzasadnienie faktyczne i prawne
uniewaznienia.

Rozdzial 6
ZAWIERANIE UMOW W SPRAWIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§29

1. Po ostatecznym wyborze najkorzystniejszej oferty z uwzglgdnieniem
termindw okreslonych w art. 94 ustawy Pzp nastgpuje udzielenie zamoéwienia
przez zawarcie umowy.

2. Podpisana umowa musi by¢ zgodna z opisem przedmiotu zamowienia
podanym w specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia, zaproszeniu
1 w zlozonej ofercie.

3. Umowy podpisuje Burmistrz oraz Skarbnik lub inne osoby upowaznione
przez Burmistrza lub Skarbnika.
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Rozdzial 7 )
SPORZADZANIE 1 PRZEKAZYW{&NIE SPRAWOZDAN
O UDZIELONYCH ZAMOWIENIACH

§ 30

. Wlasciwi Kierownicy zobowiazani sg do:

1) prowadzenia ewidencji zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30.000 euro, o ktérym mowa
w art. 4 pkt. 8 ustawy Pzp;

2) prowadzenia ewidencji zamowien o wartosci przekraczajacej 30.000 euro
udzielonych z wylgczeniem procedur okreslonych przepisami art. 4
ustawy Pzp.

2. Biura sporzadzaja informacj¢ o zaméwieniach udzielonych w ubieglym roku
wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 (tabela nr 1 i 2) do Regulaminu.
Informacj¢ w formie pisemnej nalezy przekaza¢ do Biura Organizacyjno-
Prawnego w terminie do 14 lutego kazdego roku.

3. Wyznaczony pracownik Biura Organizacyjno-Prawnego, na podstawie
dokumentacji postgpowan o udzielenie zamodwien, rejestru  umow
cywilnoprawnych zawartych przez Gmin¢ oraz otrzymanych informacji,
o ktorych mowa w ust. 2, sporzadza - wg wzoru okreslonego
rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 98 ust. 4 ustawy Pzp - roczne
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach, o ktérych mowa w art. 98 ust.1
ustawy Pzp.

4. Roczne sprawozdania, po ich sporzadzeniu, przedkladane sa do
zatwierdzenia Burmistrzowi.

5. Biuro Organizacyjno-Prawne przekazuje Prezesowi UZP zatwierdzone przez
Burmistrza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach publicznych,
w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego
dotyczy sprawozdanie.

p—

Rozdzial 8 ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 31

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢
odpowiednio przepisy, o ktorych mowa w § lust. 1 pkt 1 — 6.

8§32
Wszyscy pracownicy, uczestniczacy w postgpowaniu o zamdéwienie publiczne,
zobowigzani sg do stosowania obowigzujacych zasad oraz przepisOw prawnych
w tym zakresie 1 ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za realizacje tego obowigzku.
Obowigzuja ich w szczegolnosci nastgpujace zasady:
1) dokumentowanie kazdej czynnosci,
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2) opatrzenie kazdego sporzadzonego dokumentu data oraz imieniem
1 nazwiskiem,;

3) wylaczanie si¢ z postgpowan, jesli zachodza przestanki okreslone w art. 17
ustawy Pzp;

4) traktowanie na rownych prawach wszystkich podmiotow ubiegajacych sig
0 zamowienie publiczne;

5) prowadzenie postgpowania w sposOb gwarantujacy zachowanie uczciwej
konkurencji;

6) zachowanie tajnosci na kazdym etapie postgpowania za wyjatkiem informacji
objetych zasada jawnosci okreslonych w ustawie Pzp.

§ 33

Naruszenie zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych jest traktowane jako naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
zgodnie z art. 12 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansOw publicznych. Osoby winne naruszenia
dyscypliny finansow publicznych ponoszg odpowiedzialno$¢ takze w przypadku
dzialania z winy nieumyslnej. Naruszenie prawa w zwigzku z udzieleniem
zamowien publicznych moze powodowaé¢ ponadto odpowiedzialno$¢ karna,
skarbowa lub inng, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 34
Integralna czgscig Regulaminu sg wzory drukow:

1) Zatacznik nr 1 - CZASTKOWY PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE
ZAMOWIEN (tabela nr 1 na ushugi, tabela nr 2 na dostawy i tabela nr 3 na
roboty budowlane);

2) Zalgcznik nr 2 — PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN;

3) Zalacznik nr 3 — WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI

POWYZE] ROWNOWARTOSCI 30.000 EURO;

4) Zalgcznik nr 4 - WYKAZ PODMIOTOW, KTORE POBRALY

SPECYFIKACIJE ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA;

5) Zalacznik nr 5 — WNIOSEK O WYDATKOWANIE SRODKOW

PUBLICZNYCH O WARTOSCI POWYZEJ 5.000 EURO DO 30.000 EURO;

6) Zalacznik nr 6 — Zaproszenie do zlozenia propozycji wraz z drukiem
»Propozycji cenowe;j’;
7) Zalacznik nr 7 —  Protokoét  dotyczacy wyboru najkorzystniejsze)

,,Propozycji cenowe;j”;

8) Zalacznik nr 8 — Informacja o zamowieniach udzielonych;

9) Zalagcznik nr 9 — Wniosek o zwolnienie z procedury postepowania
okreslonej Regulaminem dot. wydatkowania $Srodkéw publicznych na realizacje
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zadan o wartosci powyzej 5.000 euro do wyrazonej w zlotych rownowartoSci
kwoty 30.000 euro (art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych);

10) Zatacznik nr 10 - Notatka shuzbowa z przeprowadzonego rozeznania rynku
dotyczaca zamowienia o wartosci do rownowartosci 5.000 euro.

§ 35
Zmiana Regulaminu nastgpuje w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.
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Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych przez Gming Brzeg
prowadzonych przez Urzad Miasta w Brzegu (Zarzadzenie Nr
2420/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 23.08.2017 roku.)

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN NA ........ ROK
URZAD MIASTA W BRZEGU

i
P‘rz?: d: :‘a"y Orientacyjna Orientacyjna
L i Seilea ry ud g wartosé wartosé Planowany termin wszczecia postgpowania w
P fEeCmict zomowienia procedura | . swienia netto | zaméwienia ujeciu kwartalnym
udzielenia
wzh netto w EURO
zaméwienia
| kwartat | Il kwartat | Ill kwartal | IV kwartat
1.
2.
3
Ptrzz“;m: \'nany Orientacyjna Orientacyjna
ryb lub inna wartosé wartosé Planowany termin wszczecia postgpowania w
L.p. Przedmiot zamoéwienia procedura s | F
udzislsnia zamowienia netto| zamoéwienia ujgciu kwartalnym
5 wzt netto w EURO
zamowienia
| kwartat | Il kwartal | lll kwartat | IV kwartat
1.
2.
3;
Ptrze:h;tdbyvll\rr‘::y Orientacyjna QOrientacyjna
o g EYD/ wartosé wartosé Planowany termin wszczecia postgpowania w
L.p. Przedmiot zamodwienia procedura P
= zamodwienia netto | zaméwienia ujeciu kwartalnym
udzielenia
= w zi netto w EURO
zamowienia
| kwartat | Il kwartat | IIl kwartat | IV kwartal
1
2;
3.

: Jgeé%



Zalacznik nr 3

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Gming Brzeg
prowadzonych przez Urzqd Miasta w Brzegu (Zarzadzenie

Nr 2420/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 23.08.2017 roku.)

(pieczgc biura)

Brzeg, dnia .........o.o...
Nr sprawy wlasciwego biura:

Biuro Organizacyjno - Prawne
W miejscu

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI POWYZEJ ROWNOWARTOSCI 30.000 EURO

Nazwa biura sktadajgcego wniosck o wszczgcie postgpowania o zamoéwienie publiczne oplacane ze
srodkéw publicznych w catoéei lub w czgéei na zadanie pn.:

Czy zadanie jest finansowane ze $rodkéw UE lub z innych zrodet 7*

Otak [ nie (* zaznaczyc wlasciwe pole znakiem X)

Jezeli Tak to prosz¢ podaé zrodio finansowania, nazw¢ programu/projektu:

Czy w przypadku braku otrzymania $rodkéw pochodzacych z budzetu UE przewiduje sig
uniewaznienie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego?*

Utak [0 nie (* zaznaczyé wlasciwe pole znakiem X)

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

Rodzaj zaméwienia*: (] Roboty budowlane [] Dostawy [l Uslugi (* zaznaczyc wlasciwe pole znakiem X)
Kody okreslone we Wspoélnym Slowniku Zamoéwien CPV: ........coveeeeee. L

Opis przedmiotu zaméwienia i zakres rzeczowy (podac opisowo zakres rzeczowy lub wymieni¢
zalaczane dokumenty okreslajace zakres rzeczowy zamowienia):

...........................................................................................................................

1.1. Czy zaméwienie zostalo podzielone na czgsci:
0 tak

O nie - powody niedokonania podziatu zamowienia na czgsci:

.................................................................................................



1.2. Mozliwo$¢ skladania ofert cz¢§ciowych/udzielanie zaméwienia w czeSciach:

1) Okreslenie przedmiotu zamowienia na czgSE NI 11 .....uivviiniiiiiiiiiniiiii e
2) Okreélenie przedmiotu zamoéwienia na €286 N 2 ......vvviiiiiniieimirsmmmnisvsssravussevsrsssssins s

(wypetnié, w przypadku dopuszczenia mozliwosci skladania ofert czgsciowych)

1.3.Oferty mozna sklada¢ w odniesieniu do O wszystkich cze¢sci O jednej czeSci 0 maksymalnej
liczby czesci (prosze okresli¢ te liczbg)................. xR SRR

Maksymalna liczba czgéci, w ktorych zamowienie moze zosta¢ udzielone jednemu wykonawcy
(DT OSZEWSTZOUCY S wsiarsrinsrurwsrmsassiirsossss s 5SS 671w 450870818 79 4 s T o i SRR BER O MR

Osoba dokonujgca opisu przedmiotu zaméwienia:

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia wynosi:

NEHO s Zhstawks podatlr VAT o 72 R —— brutto zt
S O I B s i e S R T e e S B s S e
rownowarto$¢ w EURO KWty Netto ....ocvevverveeveeneeriienieies e

lacznie z przewidywanymi zaméwieniami podobnymi, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6) lub
pkt 7) ustawy Pzp:

1151174 [T zl, stawka podatku VAT ............ Yo il s BRI counsummmses ovmasss s
S ONILICE vt ve e e e T e T i 11 s 2 s« S R
rownowarto§é w EURO kwoty Netto .....ciiiasimnssines v

UWAGA: w przypadKku realizacji zamowienia w cz¢Sciach nalezy poda¢ warto$¢ szacunkowsg
poszczegélnych cz¢Sci zamoéwienia.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonano w dniu ..................... W oparciu o:
- kosztorys inwestorski**przy robotach budowlanych,

- kalkulacje stawek** przy ustugach,

- kalkulacjg¢ cen** przy dostawach

- inne

1 platna bgdzie z budzetu miasta: ' ) CR——
rozdziat: ............
paragrall ...oescons

z dotacji na zadania zlecone: dziaki. o anacean
rozdzial: .............

paragral’ s

FANIYY T OUCTT i umorsian s s ouses s St s 44 SR S 5§ o o R S A R T A
(podac z jakich)

Osoba dokonujaca ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)



3. Prosze wskaza¢ ewentualny zakres podobnych ustug lub robét budowlanych oraz warunki na
jakich zostana one udzielone:

............

4. Proponowany tryb przeprowadzenia post¢powania*: (* zaznaczyé wlasciwe pole znakiem X)

[]

i W

O

Przetarg nieograniczony
- przetarg nieograniczony ma by¢ prowadzony z zastosowaniem ,procedury odwroconej”

na podstawie art. 24 aa ustawy Pzp Otak [ nie (*zaznaczyé wiasciwe pole znakiem X)
Przetarg ograniczony

Negocjacje z ogloszeniem

Negocjacje bez ogloszenia

Zapytanie o ceng

Aukcja elektroniczna

Zamoéwienie z wolnej reki

Inny tryb przewidziany przepisami ustawy Pzp: ................... AR

W przypadku trybéw innych niz przetarg nieograniczony i ograniczony nalezy podac
uzasadnienie zawierajace podstawe prawng oraz powody wyboru i zastosowania trybu:
UZASADNIENIE:

5. Informacja o obowiazku osobistego wykonania przez wykonawce¢ Kkluczowych czgsci
zamo6wienia (roboty budowlane i ushugi), lub prac zwiagzanych z rozmieszczeniem i instalacja
(dostawy)

Wykonawca nie moze powierzy¢ podwykonawcom nastepujacych czeSci zamowienia:

6. Wrykaz warunkéw udzialu w postepowaniu wymaganych przez Zamawiajacego, dotyczacych:

a) posiadania kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okre§lonej dzialalnosci zawodowej,
o ile wynika to z odrebnych przepiséw (np.: wymagane koncesje, zezwolenia lub licencje)

b) sytuacji ekonomicznej lub finansowej (np.: posiadanie przez wykonawcg $rodkow finansowych Iub
zdolnoéci kredytowej, posiadanie odpowiedniego ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilne;j):

] SessesssEeBAREREBERRRBRES S sssesssssannnnnes sssssennes

¢) zdolnosci technicznej lub zawodowej (np.: doswiadczenie, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
dysponowanie osobami, dysponowanie odpowiednimi narzgdziami i1 urzgdzeniami):

ssssssssssrecsssNIRNsENERERBREETY sssssscssssessssssnanannnenent R TR sssssssssesssnsessnsanes sesssssennene

Osoba dokonujaca ustalenia warunkéw udziatu
W postgpowaniu oraz sposobu oceny:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

7. Propozycja kryteriow dla oceny zloZonej w post¢powaniu oferty oraz ich znaczenie w %:
1) Cena —.....%, lub Koszt — .....%,

2) ...

.

= | (R R



Osoba dokonujaca ustalenia kryteriow oceny ofert:

(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Przewidywany termin realizacji zaméwienia (podany w tygodniach, miesigcach lub latach od
ANia ZAWATCIA UMOWY): ..c.ovviiiiiieirieninctiieieii s s s s b s a e e s R s nb s

Czy wymagane jest wniesienie wadium? * Otak [nie (*zaznaczyé wlasciwe pole znakiem X)

Jezeli tak, nalezy podaé ustalong kwot¢ w wysokosci max. do 3% wartoéci zamowienia netto):

WadIum W EWOCIE «avvnsesscisses wsvess zl

UWAGA: w przypadku realizacji zam6wienia w cz¢$ciach nalezy poda¢ kwot¢ wadium dla
poszczegdlnych czesci zamowienia.

10.

14.

15,

16.

Czy wymagane jest wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy?

. Czy przewiduje si¢ udzielenie zaliczek na poczet wykonania zaméwienia? (nie dotyczy trybow:

negocjacji bez ogloszenia i z wolnej reki)

(podaé imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby udzielajqcej informacyji)

Do udzialu w pracach komisji przetargowej w charakterze jej czlonka oddelegowuje sig¢:

(podad imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby)

Wykaz wymaganych od wykonawcéw dokumentéw oraz inne wazne informacje z punktu
widzenia prowadzonego post¢powania:

Czy planuje si¢ poinformowa¢ znanych Wykonawcow o wszczeciu postgpowania?*

Otak [ nie (* zaznaczyd¢ wilasciwe pole znakiem X)

Jezeli tak, prosz¢ wymieni¢ (poda¢ nazwe i adres):

17.

Do zgloszenia dolacza si¢ wzér umowy, zaopiniowany przez radce prawnego oraz inne
niezbedne dokumenty (zalaczniki do wniosku, w tym dokladnie opisana dokumentacj¢ jaka
nalezy zamieSci¢ w BIP):

........................................................................................................................

(wymienic jakie)



(data, podpis i pieczeé osoby sporzqdzajgcej zgloszenie)

(data podpis, pieczeé wlasciwego kierownika Biura) (data, podpis i piecze¢ Skarbnika Brzegu
lub zastepcy Skarbnika)

(data, podpis, piecze¢ wlasciwego Z-cy Burmisirza
lub Sekretarza Brzegu sprawujgcego nadzor nad biurem)
Zatwierdzam:

(data, podpis i piecze¢ Burmistrza
lub osoby upowaznionej)




Zalgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych przez Gming Brzeg
prowadzonych przez Urzad Miasta w Brzegu (Zarzadzenie

Nr 2420/2017 Burmistrza Brzegu z dnia 23.08.2017 roku.)

NI SPrawy: covviieiiiiii e

WYKAZ PODMIOTOW, KTORE POBRALY
SPECYFIKACJE ISTOTNYCH WARUNKOW ZAMOWIENIA
na zadanie p.n.:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Data wydania
L.p. NAZWA PODMIOTU SIEDZIBA dokumentacji
(telefon i fax) (pelny adres)
B
(data, podpis osoby prowadzacej postgpowanie i pieczed) J o,




Zalacznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
przez Gming Brzeg prowadzonych przez Urzad
Miasta w Brzegu (Zarzadzenie Nr 2420/2017
Burmistrza Brzegu z dnia 23.08.2017 roku.)

(znak sprawy wtasciwego biura)

Burmistrz Brzegu

WNIOSEK
O WYDATKOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH
O WARTOSCI POWYZEJ 5.000 EURO DO 30.000 EURO

Nazwa zadania:

1. Przedmiot zamoéwienia: (kod wg CPV ........ccceceuunee. )
1) rodzaj zaméwienia: dostawy*, ustugi*, roboty budowlane*,
2) termin realiZacjl ZAMOWIEIHA: ....c.ceereveeieeereireerreereesseessesseessessserssessnesssesssesssesseessessesns ,

3) opis przedmiotu zamowienia:

Nalezy podad, jezeli przedmiotem zamdwienia sg:

- dostawy — ilos¢ i liczba zamawianych dostaw, i rodzaj towaru, miejsce i warunki
dostarczenia oraz sposob dostarczenia (jednorazowo, sukcesywnie wg biezqcych potrzeb,
okreslic etapy),

- uslugi — rodzaj zamawianej ustugi, szczegélowy opis sposobu swiadczenia, wszelkie
czynnosci jakie majq by¢ wykonane w ramach zamowienia, czas trwania ustugi,

- roboty budowlane - rodzaj, zakres, lokalizacja (+projekt budowlany, kosztorys
inwestorski, inne dokumenty).

> szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia mozna dolaczyé na oddzielnej kartce.

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia - ustala si¢ z nalezytg starannoscia: (nalezy poda¢
warto$¢ catkowitg uwzgledniajac okres umowy, a przy zaméwieniach dtuzszych niz
jeden rok, poda¢ warto$¢ roczng i calej umowy):

L L Ty zE (STownie: ..o ),
podatek VAT ... .. Y04). coroessssnns P CRITNITIOR i it mss s smssm e s i
brutto ..., Bl (BEOMIACY wocvusvivssmmvronss ssmimmstmngs s o O GRS )

rownowarto$¢ w EURO kwoty netto: ..............ocoovevveeiinnn...



Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonano w dniu ................. W oparciu o:
a) kalkulacje stawek przy ustugach*,
b) kalkulacj¢ cen przy dostawach*

c) kosztorys inwestorski przy robotach budowlanych*
) TBEIE™®T o oo monin e onmin om0 50 8 0008 B A8 58 10288 .0 R I 8 R R ST

(data, podpis, pieczec osoby
dokonujgcej ustalenia szacunkowej wartosci)

3. Zrédlo finansowania zaméwienia
Maksymalna kwota w PLN (brutto), jakg Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na realizacj¢

BRI ACHIAL oo zt

1) pozycjazbudzetumiasta: dziak: ..o
3L
paragraf: .........c.ceeee.

2) z dotacji na zadania zlecone: dzial: ...........cccoveenennne.
Tozdzial wonwennmns
paragral wsrvas

D) STRINES vonssices corsisiovsmaminsossumesss oo kesm g s aiows s emsieu e Hs ek s S 3sS kR  S ie SBE S Aol S i s il

4. Informacje o podobnych zamoéwieniach udzielonych przez Gmin¢ Brzeg
przeprowadzonych przez Urzad w danym roku budzetowym:

6. Wykaz potencjalnych Wykonawcow otrzymany w wyniku analizy rynku:

L.p. Nazwa firmy Siedziba firmy

7. Integralng czesScia wniosku sg:

1) szczegdlowy opis przedmiotu zamowienia,

2) wzor umowy zaopiniowany przez radcg prawnego
3) inne

(imig [ nazwisko stanowisko stuzbowe i pieczeé)




(data, podpis i piecz¢d wlasciwego kierownika biura) (data, podpis i piecze¢ Skarbnika Brzegu
lub zastepcy Skarbnika)

(data, podpis i piecze¢ wlasciwego Z-cy Burmistrza
lub Sekretarza Brzegu sprawujgcego nadzor nad biurem)

Zatwierdzam:

(data, podpis i pieczgé Burmistrza
lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik nr 6

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez
Gming Brzeg prowadzonych przez Urzad Miasta w
Brzegu (Zarzadzenie Nr 2420/2017 Burmistrza Brzegu
z dnia 23.08.2017 roku.)

Brzeg, dnia ...

(numer sprawy )

--------------------------------------------------------------------------------------------

(nazwa podmiotu, do ktorego kierowane jest zaproszenie)

Zamawiajacy-Burmistrz Brzegu,
49-300 Brzeg, ul. Robotnicza 12

ZAPRASZA

do zlozenia propozycji cenowej na realizacje zadania pn:

”
D L T T T T T T T T ssssssssnsne D T e T T Y]

Wartos¢ zadania:
e powyzej 5.000 euro do 30.000 euro

1. Opis sposobu przygotowania propozycji cenowej:
1) nalezy ja zlozy¢ w nieprzejrzystej i zamknigtej kopercie,
2) na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres Zamawiajacego, nazwg i adres Wykonawcy
oraz napis: ,,Propozycja cenowa na zadanie PI.: y...ceeeisssecnimsssssasses som 3
3) ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo i stownie,
4) ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelng i trwalg technika,
5) ma obejmowac calo$¢ zamowienia.

2. Opis przedmiotu zaméwienia (tak jak we wniosku):

...........................................................................................................................................................

3. Wymagany termin realizacji WMOWY: .........ccocoiiiiiiiiiiiiiieeieeeeceee e

4. Przy wyborze propozycji do realizacji Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal kryterium:
Cena — 100 % (jezeli inne kryteria lub zadanie jest zroznicowane, poda¢ jakie i ich wagg lub
wagi.

5. Wykonawca przedkladajac propozycje cenowa (oferte) sklada nastepujace dokumenty:
1) formularz propozycji wg zalgczonego wzoru ,
2) wypelniony i zaparafowany wzor umowy,
BT IR vmennnaemenmensonsmmsmss st



2

6. Opis sposobu obliczenia ceny w skladanej propozycji cenowej:
W ceng propozycji nalezy wliczy¢:
- wartos¢ ustugi/dostawy/robot budowlanych okreslong w oparciu o przedmiot
zamoOwienia,
- obowiazujacy podatek od towarow i ustug VAT,

Cena podana przez Wykonawce za wykonanie przedmiotu umowy jest obowigzujgca przez
okres waznos$ci umowy 1 nie bedzie podlegata waloryzacji w okresie jej trwania.

Zamawiajgcy wybierze propozycj¢ odpowiadajacg wszystkim postawionym przez niego
wymogom 1 0 najwyzszej liczbie punktéw wg podanych kryteriéw oceny.

7. Miejsce i termin zloZenia propozycji cenowej:
Propozycje¢ cenowg wraz z pozostalymi wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie
5 S5 T —— SO0 OAZ: Lovivives w zaklejonej kopercie w siedzibie
Zamawiajgcego - Biuro Podawcze Urzgdu Miasta w Brzegu przy ul. Robotniczej 12 (parter,
budynek ,,A™).

Na kopercie nalezy umiesci¢ nazwg i adres Zamawiajacego, nazwe i adres Wykonawcy oraz
napis: Propozycia centwa nE zadunie PR s sutaisrssiami »

8. Propozycja cenowa otrzymana przez Zamawiajacego po wyznaczonym terminie skladania,
nie zostanie otwarta, i pozostanie odestana na adres Wykonawcy.

Wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofaé zlozong przez siebie propozycje przed
terminem uptywu jej sktadania.

9. Miejsce i termin otwarcia propozycji cenowej:

Otwarcie ztozonych propozycji cenowych nastgpi w dniu ........ccoccoevvennnnee. s - AR
w siedzibie Zamawiajgcego — w Urzedzie Miasta w Brzegu, ul. Robotnicza 12, pok. nr ..........
................... pictro, budynek .....aimn

10. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z Wykonawcg s3:

1 Kieitnwmnile B ... s s s
Urzgd Miasta w Brzegu ul. Robotnicza 12, pok. nr ....(.... pigtro, budynek .....), tel. ......... "

11. Informacje dotyczace zawarcia umowy:
Umowa musi zawiera¢ wszystkie uwarunkowania zlozonej propozycji cenowej. O miejscu
1 terminie podpisania umowy zamawiajacy powiadomi odrebnym pismem lub telefonicznie.

(data, podpis i pieczec osoby sporzqdzajgcej) (podpis i piecze¢ Burmistrza, lub
osoby upowaznionej)

W zalaczeniu:

1) wzoér druku dla ,,propozycji cenowej”,

2) wzor umowy,

£)) RN (inne w zaleznos$ci od przedmiotu umowy)




Zalacznik nr 7

do Regulaminu udziclania zamowien publicznych przez
Gming Brzeg prowadzonych przez Urzad Miasta w
Brzegu (Zarzadzenie Nr 2420/2017 Burmistrza Brzegu

z dnia 23.08.2017 roku.)

Brzeg, dnia .......ccccovvvrnennene.

(numer sprawy)

PROTOKOL
dotyczgcy wyboru najkorzystniejszej ,,Propozycji cenowej”

na zadanie pn.

1) Pelna nazwa Zamawiajacego:
Burmistrz Brzegu, 49-300 Brzeg, ul. Robotnicza 12

....................................................................................................................................................

(nazwa biura )

2) Opis przedmiotu zamoéwienia (zgodny z opisem przedmiotu zamowienia opisanym we
wniosku do Burmistrza i w zaproszeniu)

NeO . 71,
podatek VAT............. POins conimonnumnsnns zi
.0 15 D, SRR zh
TOWDOWAIOSE wnamvnssimmsmnisns euro
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniul .........ccceeeeeevveeeeeesnnenne. na podstawie (wlasciwe

zaznaczy¢ przez podkreslenie):
a) kalkulacje stawek przy ustugach,
b) kalkulacjg cen przy dostawach,
c) kosztorys inwestorski przy robotach budowlanych,
(o 5 6 7111 RS

Ustalenia warto$ci zamowienia, o ktorej mowa wyzej dokonal/fa:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika biura)

4) Uzasadnienie zastosowania procedury wyboru propozycji cenowej:



5) Wykaz Wykonawcow, ktorych zaproszono do zlozenia propozycji cenowej:

Nr propozycji Nazwa firmy Siedziba firmy

6) Wykaz Wykonawcow, ktorzy zlozyli propozycje cenowe wraz z pozostalymi dokumen-
tami:

Nr propozycji Nazwa firmy Siedziba firmy Cena brutto

7) Opis kryteriow:

Nr kryterium Opis kryterium Znaczenie ogolem
w 100%
L cena
2 inne:

8) Wskazanie wybranej propozycji cenowej:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano propozycje CEnoOWa NI ..........ceevverveevereennens

Nazwa firmy/imig i nazwisko osoby fizycznej

....................................................................................................................................

(data, podpis i pieczec)
Zatwierdzam:
(data, podpis i piecze¢ Burmistrza
lub osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 9

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
przez Gming¢ Brzeg prowadzonych przez Urzad
Miasta w Brzegu (Zarzadzenie Nr 2420/2017
Burmistrza Brzegu z dnia 23.08.2017 roku

(znak sprawy wlasciwego biura)

Burmistrz Brzegu

WNIOSEK

0 zwolnienie z procedury postepowania okre$lonej Regulaminem dot. wydatkowania
srodkow publicznych na realizacj¢ zadan o warto$ci powyzej 5.000 euro do wyrazonej
w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro (art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien
publicznych).

Nazwa zadania:

1. Przedmiot zaméwienia: (kod wg. CPV ......cceeeerenee )
1) rodzaj zamdéwienia: dostawy*, ustugi*, roboty budowlane*,
2) termin realizacji ZAMOWIEIA: .....cccvevevevereiereeiereeereree e eees s e e eesesee e neens )
3) opis przedmiottl ZAMOWIETIA: ..e.eeverveuieiieeetiiteeteeeet ettt s e eeeerese e aeseeeeeee et eeeeaneas

Nalezy podac, jezeli przedmiotem zaméwienia sq:

- dostawy — ilo$¢ i liczba zamawianych dostaw i rodzaj towaru, miejsce i warunki
dostarczenia oraz sposob dostarczenia (jednorazowo, sukcesywnie wg biezgcych potrzeb,
okreslic etapy),

- uslugi — rodzaj zamawianej uslugi, szczegélowy opis sposobu Swiadczenia, wszelkie
czynnosci jakie majg by¢ wykonane w ramach zaméwienia, czas trwania ustugi,

- roboty budowlane - rodzaj, zakres, lokalizacja,

> szczegblowy opis przedmiotu zamowienia mozna dotaczy¢ na oddzielnej kartce

2. Szacunkowa warto$¢ zaméwienia - ustala si¢ z nalezytg staranno$cia: (nalezy podaé
wartos¢ catkowita uwzgledniajac okres umowy, a przy zaméwieniach dtuzszych niz jeden
rok, poda¢ wartos¢ roczng i calej umowy):

MELED iviniiisimenmmmenmnsensrassasssnesses ZE (SIOWNIE: .......ccvnnrivnisieninssismsnsnsssonisssssossmsssisassis Js
podatel VAT ... oY sonomoisminsniins 23 (SHUWILIC! ivsssvnissinminsrasnsanmnssemmmssmansnssness ameasamas s xansss ),



Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonano w dniu ................. W oparciu o:
a) kalkulacj¢ stawek przy ustugach*,
b) kalkulacje¢ cen przy dostawach*
¢) kosztorys inwestorski przy robotach budowlanych*
WY TITIBTS e oot s s B e G S S s

(data, podpis, pieczeé osoby
dokonujqcej ustalenia szacunkowej wartosci)

3. Zrédlo finansowania zaméwienia
Maksymalna kwota w PLN (brutto), jaka Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na

realizacje zaméwienia: ... zt
1)  pozycja z budzetu miasta: AL s
rozdzial: ...l
paragrafl ..........ccoeeiennne
2) z dotacji na zadania zlecone: dziatl: ..............co.........
rozdzial: s
POIARIRE: oo virsrmsurins

3) INNE ZEOAIA ..ttt

4. Potwierdzenie posiadania §rodkéw finansowych:

(data, podpis i piecz¢é Skarbnika Brzegu
lub Z-cy Skarbnika)

5. Informacje o podobnych zaméwieniach udzielonych w danym roku budzetowym:

.......................................................................................................................................................

..................................................................................................................

7. Proponowany Wykonawca, ktéremu zamierza si¢ powierzy¢ realizacje zamowienia.

L.p. Nazwa firmy/osoby fizycznej Siedziba firmy/adres zamieszkania




UZASADNIENIE WNIOSKU:

...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

.........................................................................................

(data, podpis i pieczeé wlasciwego kierownika biura)

(data, podpis, piecze¢ wiasciwego Z-cy Burmistrza
lub Sekretarza Brzegu sprawujgcego nadzor nad biurem)

9. Udzielam zwolnienia ze stosowania procedury:

(data, podpis i pieczed¢ Burmistrza
lub osoby upowaznionej)

10. Potwierdzenie przekazania kserokopii zatwierdzonego wniosku do Biura
Organizacyjno-Prawnego

..............................................................................................

(data pieczgé, podpis pracownika ds. zamowien)

1S
=

Blrd NAIST .
]e/?x'/ febiak



Zalacznik nr 10
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
przez Gming Brzeg prowadzonych przez Urzgd

Miasta w Brzegu (Zarzadzenie Nr 2420/2017
Burmistrza Brzegu z dnia 23.08.2017 roku

.......................

Notatka sluzbowa
z przeprowadzonego rozeznania rynku
dotyczaca zamdéwienia o wartosci do rownowartosci 5.000 euro

1. Opis przedmiottl ZAMOWIEIIA: ........oeuineieiee it e

...........................................................................................................

2. Termin realizacji/wykonania zamdwienia:

..........................................................

3. Wartos¢ zamOwienia............ceeevevernnenn. zl netto ustalona na podstawie; ........ccoeinivions

................................ przeliczona zgodnie ze $rednim kursem
zlotego w stosunku do euro stanowigcym podstawe przeliczania wartoéci zamowien
publicznych.

5. Nazwisko 1 imig¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamoOwienia: .............c.evvvvveinienirinveienn,

6. Data ustalenia wartosci zamowienia

.......................................................................................

7. Informacj¢ dotyczacg ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Nazwa 1 adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana
(wymienic) cena
L.
2.
3s

8. Informacje uzyskano w dniach:

9. Wybrano wykonawce

10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: .....................

Notatke sporzadzit/ia

Zatwierdzam do realizacji:

(data, podpis i pieczed
wlasciwego kierownika biura)




