ZARZADZENIE NR 2 /ZIM/2021
DYREKTORA ZARZADU INFRASTRUKTURY MIEJSKIE) W USTCE
Z DNIA 19 lipca 2021 r.

w sprawie : wprowadzenia Regulaminu udzielenia zaméwien publicznych oraz Regulaminu Pracy

Komisji Przetargowe]j w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Ustce

Na podstawie art. 52, art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwier publicznych
(tj. D2.U 2 2021 r. poz. 1129 z p6in. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje :

§1
Wprowadza sie celem stosowania w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Ustce:

1. Regulamin udzielenia zaméwieh publicznych w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Ustce,
z2wany w dalszej czeéci zarzadzenia ,,Regulaminem”, stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia,

oraz
2. Regulamin Prac Komisji Przetargowej w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Ustce, zwany w

dalsze] czesci zarzadzenia ,Komisja”, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia
§2

Traci moc zarzadzenie Nr 2/ZIM/2018 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Ustce z dnia
01.03.2018 r. oraz zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 01/ZIM/2017 Dyrektora Zarzadu Infrastruktury
Miejskiej w Ustce z dnia 26.06.2017 r.

§3

W sprawach nieuregulowanych zarzgdzeniem maja zastosowanie przepisy prawa ustawy Prawo
zaméwien publicznych, akty wykonawcze do w/w ustawy, Kodeks cywilny oraz inne wtasciwe
przepisy obowigzujacego prawa.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2021r.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2/ZIM/2021
Dyrektora ZIM Ustka z dnia 19.07. 2021 r.

REGULAMIN
postepowania w sprawie udzielania zamoéwien publicznych
dla Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Ustce

Regulamin postepowania w sprawie udzielania zaméwieni publicznych dla Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Ustce,
zwany dalej ,Regulaminem” okresla zasady funkcjonowania systemu zaméwien publicznych w Zarzadzie
Infrastruktury Miejskiej w Ustce (dalej ZIM), zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2021 . poz. 1129 z pézn. zm.), aktami wykonawczymi do tej ustawy oraz ustawq z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305).

I. Ogélne zasady
§1

1. Regulamin okresla zasady i procedury wydatkowania $rodkéw finansowych Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w
Ustce, do ktérych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2021 r. poz. 1129 z pdin. zm.), obowigzujace akty wykonawcze do tej ustawy oraz Regulamin
Organizacyjny ZIM.

2. Zamdwienia powinny by¢ udzielane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych tj., w sposob celowy
i oszczedny, w tym m.in. z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Ustce,
ustawie PZP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pdzn. zm.),

Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ zespot pomocniczy kierownika zamawiajgcego
powolywany do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Infrastruktury Miejskiej w Ustce,

zamdwieniu zwanym réwniez w regulaminie zamiennie zaméwieniem publicznym — nalezy przez to rozumie¢
umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajagcym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajacego od wybranego wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw lub ustug;

wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumieé ustalong przez zamawiajacego z nalezyta starannos$cig i

zgodnie z zasadami okreSlonymi w ustawie PZP catkowitg wartoé¢ szacunkowg zamowienia netto tj. bez
podatku od towardw i ustug (VAT),

wartoéci zaméwienia wyrazonej w euro — nalezy przez to rozumie¢ wartos¢ zamdwienia, przeliczong ze
zlotych na euro wg obowigzujgcego kursu ustalonego przez Prezesa Rady Ministrow w drodze
rozporzadzenia,

wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawna albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sig o udzielenie zaméwienia, ziozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia publicznego z Zarzadem Infrastruktury Miejskiej w Ustce,

pracowniku merytorycznym - osoba zamawiajacego, ktdra przygotowuje, przeprowadza i jest
odpowiedzialna za realizacje zaméwienia.
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§3
1. Dyrektor ZIM jest odpowiedzialny za celowo$¢ i legaino$¢ realizowanych zaméwien publicznych.
2. Zaméwienia publiczne winny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.
3. Warunkiem wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest posiadanie srodkéw finansowych
na realizacje zaméwienia oraz akceptacja wniosku przez Gtéwnego Ksiegowego i zatwierdzenie przez Dyrektora
ZIM.

§4

1. Podstawa ustalenia wartoéci zaméwienia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od
towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytq starannoscia, zgodnie z przepisami Dziatu I Rozdziat
5 PZP, w szczegdlnosci majac na wzgledzie art. 29 ustawy PZP.

2. Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1) kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowywania dokumentacii projektowej,
2) planowanych kosztéw robét budowlanych okre$lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych.

3. Ustalenie wartoéci zaméwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postgpowania
o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia s dostawy lub ustugi oraz nie wczesniej niz 6 miesigcy
przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane.

§5
1. Udzielenie zaméwien, co do ktérych zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy PZP nie stosuje sig jej przepisow,
odbywa sie bez udziatu Komisji Przetargowej z uwzglednieniem ust. 2.
2. Postepowania, ktdrych wartoéé jest mniejsza od kwoty okreslonej w art. 2 ust.l pkt. 1 ustawy PZP,
przeprowadzane beda jako uproszczone zgodnie z dziatem III niniejszego regulaminu.

§6

1. Pracownik merytoryczny jest obowigzany do sporzadzenia w oparciu o przewidywane potrzeby i przyznane $rodki
finansowe planu zamdwien publicznych na dany rok budzetowy.

2. W planie nalezy uja¢ wszystkie zaméwienia przewidziane do realizacji (udzielenia) w danym roku budzetowym,
w stosunku do ktérych stosuje sie przepisy ustawy PZP, w tym zamdwienia ktdrych warto$¢ w ciggu roku jest
réwna lub przekracza kwote okreslong w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy PZP.

3. Suma wydatkéw zwigzanych z planowanymi zamdwieniami publicznymi nie moze przekroczyé kwot
zaplanowanych na te wydatki w budzecie ZIM na dany rok.

4, Plan winien zosta¢ sporzadzony wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu do dnia
31 grudnia roku poprzedzajgcego rok budzetowy.

5. Plan winien zosta¢ podpisany przez pracownika merytorycznego jako osobg sporzadzajaca, przy kontrasygnacie
Gléwnego Ksiegowego jako osobe odpowiedzialng za zabezpieczenie $rodkéw na ich realizacje w budzecie ZIM

oraz zatwierdzony do realizacji przez Dyrektora ZIM .
6. Wszelkie zmiany planu zamdwien publicznych sa moZliwe jedynie w uzasadnionych przypadkach i wymagajq
sporzadzenia aneksu do planu zaméwien.

7. Gléwny Ksiegowy opracowuje w terminie 30 dni od dnia przyjecia budZetu ZIM przez uprawniony organ, na
podstawie otrzymanych od pracownikéw merytorycznych planéw - Plan postepowan o udzielenie zamowien
Zarzadu Infrastruktury Miejskiej w Ustce na dany rok budzetowy, dla dostaw, ustug i robt budowlanych, odrebnie
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dla postepowarh o wartoéci mniejszej niz progi unijne i postepowan o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi
unijne.

8. Plan postepowan o udzielenie zamdéwien ZIM wymaga zaopiniowania pod katem zabezpieczenia $rodkéw

finansowych przez Gtéwnego Ksiegowego, a nastepnie zatwierdzenia do realizacji przez Dyrektora ZIM .
9. Plan postepowan o udzielenie zaméwieri ZIM Gtéwny Ksiegowy zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych
oraz upublicznienia na stronie internetowej ZIM ,

10. Plan postepowan o udzielenie zaméwier ZIM obejmuje tylko te zamdwienia, ktére wymagajg przeprowadzenia
postepowania zgodnie z przepisami ustawy PZP (nie obejmuje zamdwien, co do ktdrych nie stosuje si¢ ustawy
PZP).

11. Wszelkie zmiany plandw zaméwier publicznych s3 mozliwe jedynie w uzasadnionych przypadkach i wymagaja
sporzadzenia aneksu do planu. W przypadku zmian bedacych konsekwencjg zmian w budzecie, zmiana planu
winna by¢ sporzadzana niezwtocznie po wprowadzeniu zmian do budzetu.

12. Zmiany planu zaméwien publicznych po ich zgtoszeniu Gtéwnemu Ksiegowemu ZIM, sa wprowadzane do Planu
postepowan o udzielenie zaméwier ZIM , a nastepnie przekazane do zaopiniowania i zatwierdzenia — zgodnie
z ust. 8 oraz zamieszczane w Biuletynie Zaméwien publicznych i publikowane na stronie internetowej ZIM.

I1. Prowadzenie postepowania
(o wartoéci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt netto)
§7

1. Zaméwienia o wartoéci réwnej lub przekraczajacej wartos¢ 130 000 zt netto realizowane sg na zasadach
okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

2. Celem rozpoczecia procedury przetargowej okre$lanej ustawg Prawo zaméwien publicznych, pracownik
merytoryczny sporzadza wniosek o wszczecie postepowania, a nastepnie przekazuje go Giownemu Ksiggowemu
celem potwierdzenia zabezpieczenia $rodkéw w budzecie ZIM oraz Dyrektora ZIM celem zatwierdzenia do
realizacji. Wzér wniosku stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, musi zawiera¢ m.in.:

1) szczegbtowy opis przedmiotu zamdwienia (ilosciowo-jakosciowy),

2) rodzaj zamdwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),

3) termin realizacji przedmiotu zaméwienia,

4) szacunkowg warto$¢ zaméwienia (w zt i euro), okredlong zgodnie z § 4 Regulaminu,

5) wskazanie osoby, ktéra dokonala ustalenia wartoéci zaméwienia wraz z data, kiedy wartos¢ ta zostata
ustalona,

6) pozycje w planie zaméwien publicznych ZIM,

7) $rodki przeznaczone na realizacje zaméwienia,

8) Zrddio finansowania,

9) skiad Komisji przetargowej, jezeli jest inny od powotanego na state,

10) rodzaj procedury udzielenia zaméwienia publicznego okreslonej ustawg Prawo zamdwien publicznych,

11)numer w wiaéciwym rejestrze zaméwien publicznych.

4, Zawarte we wniosku propozycje opisu przedmiotu zamdwienia, terminu realizacji oraz trybu udzielenia
zaméwienia sa okreslane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika.

5. W przypadku, gdy przedmiotem zamdwienia s roboty budowlane, do wniosku winien zostac zatgczony kosztorys
inwestorski lub planowane koszty robdt budowlanych, stanowigce podstawe oszacowania wartosci zamdwienia.
Natomiast w sytuacji, gdy przedmiotem zaméwienia s3 dostawy lub ustugi do wniosku nalezy dotaczy¢ dokument
zawierajacy kalkulacje wartosci szacunkowej zaméwienia.

6. Po akceptacji wniosku o wszczecie procedury przez pracownika merytorycznego, Gléwnego Ksiegowego oraz
zatwierdzeniu do realizacji przez Dyrektora ZIM, pracownik przystgpuje do przygotowania dokumentacji
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postepowania, w tym specyfikacji warunkéw zamdwienia wraz z wymaganymi zatgcznikami oraz wzoru
postanowien przysziej umowy.

7. Brak zatwierdzenia wniosku przez Dyrektora ZIM jest jednoznaczne z zaniechaniem realizacji zaméwienia.

8. Dyrektor ZIM moze powierzyé opracowanie dokumentacji przetargowej, przygotowanie badz przygotowanie i
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia osobie trzeciej, zgodnie z art. 37 ust. 2 PZP.

9. Zatwierdzona przez Dyrektora ZIM dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 6 stanowi podstawg do wszczecia
postepowania.

§8
1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne prowadzi
Komisja Przetargowa. W przypadku postepowan o wartosci ponizej progéw unijnych Dyrektor ZIM moze powotaé
Komisje Przetargowa.
2. Komisja Przetargowa jest powolywana do przygotowania i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

3. Komisja Przetargowa jest zespotem pomocniczym Dyrektora ZIM, powolywanym do oceny whioskéw o
dopuszczenie do udziatu w postepowaniu lub ofert, oraz do dokonywania innych, powierzonych przez kierownika
zamawiajgcego, czynnosci w postepowaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

4. Komisja Przetargowa pracuje w oparciu o Regulamin Prac Komisji Przetargowej w ZIM .

§9

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego jest jawne w zakresie okreslonym przepisami ustawy PZP.

§10
1. Dokumentacja postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego jest przechowywana do czasu uplynigcia
okresu rekojmi oraz gwarancji u pracownika merytorycznego, nie krécej jednak niz przez okres wskazany w ust.
2.

2. Protokdt postepowania wraz z zatacznikami nalezy przechowywal przez okres 5 lat od dnia zakonczenia
postepowania w sposéb gwarantujgcy jego nienaruszalno$¢, natomiast w przypadku dofinansowania Zzamowienia
ze $srodkow zewnetrznych — zgodnie w wymaganiami.

III. Procedury uproszczone
§11

1. Zamédwienia, ktdrych warto$é szacunkowa jest mniejsza od kwoty okreslonej w art. 2 ust.1 pkt. 1 ustawy PZP tj.
130 000 zt netto, beda dokonywane na podstawie procedur okreslonych w niniejszym dziale regulaminu — jako
uproszczone, z pominieciem poszczegélnych trybéw wymienionych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.

2. Jezeli w wyniku przeprowadzonej procedury jako najkorzystniejsza zostanie zakwalifikowana oferta, ktdrej cena
przekracza $rodki przeznaczone przez Zamawiajacego na realizacje zaméwienia, przed dokonaniem wyboru nalezy
uzyskaé pisemng zgode Dyrektora ZIM oraz Gléwnego Ksiegowego na dofinansowanie zamowienia.

3. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamdwienia nalezy przestrzegac przepiséw § 4 ust. 1 i 3 niniejszego
regulaminu, przy czym nie wymagaja one uzasadnienia w formie pisemnej.

§12
1. Uproszczone procedury udzielania zamdwien regulowane sg w ukiadzie:
1) zaméwienia o wartosci mniejszej lub réwnej 50 000 zt netto,
2) zaméwienia o wartosci powyzej 50 000 z4 netto do kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt.1 ustawy PZP.

2. W przypadku zaméwien o wartosci mniejszej od kwoty okredlonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy PZP,
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wspdifinansowanych ze érodkéw zewnetrznych, przy udzielaniu zaméwien nalezy stosowac przepisy niniejszego
Regulaminu ZP oraz wytyczne instytucji dofinansowujacej, o ile takie wprowadzono. W przypadku Sprzecznosci
zapiséw powyzszych dokumentéw — nalezy stosowac zapisy instytucji wspdifinansujace;.

3. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia jest dopilnowanie, by byto ono
zrealizowane zgodnie z ustaleniami niniejszego Regulaminu.

§13
(zaméwienia do kwoty 50 000 z} netto )

1. Zaméwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa jest mnigjsza lub réwna 50 000 zi netto bedq dokonywane z
pominieciem trybéw przewidzianych w dalszej czeéci regulaminu dla zaméwien o wyzszej wartodci, jednak z
zachowaniem zasad celowoéci, oszczednosci i efektywnoéci w dokonywaniu wydatkéw, o ktorych
mowa w § 3 ust. 2 regulaminu.

2. Czynno$¢ udzielenia zamdwienia nie wymaga poprzedzenia wnioskiem o wszczecie postgpowania — momentem
wszczecia postepowania jest przekazanie zlecenia realizacji zaméwienia wykonawcy badz, w przypadku jego
braku, moment dokonania zakupu (faktura, umowa).

3. Obowiazkiem pracownika merytorycznego przystepujacego do udzielenia zaméwienia, odpowiedzialnego za jego

realizacje, jest bezstronne, obiektywne, staranne, zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz udzielenie zamoéwienia publicznego do kwoty

nie przekraczajacej 50 000 zt netto.
4, Nie okredla sie zadnych formalnych procedur udzielenia zamdwienia do kwoty mniejszej lub réwnej 50 000 zt

netto.

5. Zaméwienia o wartosci mniejszej lub réwnej 50 000 zt netto na dostawy i ustugi moga zostaé udzielone w formie
ustnej lub w formie zlecenia, o ile pisemna forma umowy nie jest konieczna dla nalezytego zabezpieczenia
intereséw zamawiajacego. Zlecenie wykonania robdt budowlanych bez wzgledu na warto$¢ wymaga zawarcia
umowy w formie pisemnej.

6. Przy realizacji zaméwienia o wartosci mniejszej lub réwnej 50 000 zt netto mozna fakultatywnie stosowac zasady
wyboru wykonawcy okreslone w § 14 Regulaminu ZP — rozeznanie cenowe.

§14
(zaméwienia o wartoéci powyzej 50 000 PLN netto do kwoty okreslonej w art.2 ust.1 pkt.1
ustawy PZP)

1. Pracownik merytoryczny realizujgcy zamdwienie bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa rozeznaje, zakwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postgpowania o udzielenie
zamowienia o wartosci powyzej 50 000 zt netto do kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy PZP.

2. Pracownik merytoryczny sporzadza zaproszenie do sktadania ofert, szczegétowo opisujac przedmiot zamowienia,
kryteria oceny ofert, termin i sposdb skiadania ofert, ktére przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi ZIM.

3. Czynnosci w ramach procedury rozeznania cenowego:

1) Zamawiajacy zaprasza do ztozenia oferty ogtaszajac zaproszenie do sktadania ofert na stronie internetowej
ZIM;

2) na podstawie ztozonych przez wykonawcéw ofert pracownik merytoryczny sporzadza protokot z
przeprowadzonego rozeznania cenowego, zgodny ze wzorem stanowigcym zafagcznik nr 3 do Regulaminu,
zawierajacy zestawienie ofert oraz propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, przekazujac go do
zatwierdzenia Dyrektorowi ZIM;

3) wybér oferty najkorzystniejszej nastgpuje w oparciu o kryteria oceny ofert wskazane w zaproszeniu lub
bedace podstawa analizy, przy czym po uwage brane s3 jedynie oferty, ktére odpowiadajg mozliwosciom
finansowym Zamawiajacego, wskazanym w zaproszeniu wymaganiom technicznym, jakosciowym oraz

€Zasowym;



4) Dyrektor ZIM, akceptujac wybdr oferty, zatwierdza protokdt, zlecajac realizacje zamdwienia pracownikowi
merytorycznemu;

5) w przypadku uzasadnionych zastrzezen co do naruszenia procedur wyboru oferty najkorzystniejszej, Dyrektor
ZIM odstepuje od zatwierdzenia protokotu postepowania, uniewazniajgc tym samym procedurg rozeznania
cenowego;

6) po zakonczeniu procedury pracownik merytoryczny przekazuje stosowna informacje wykonawcom, ktdrzy
przystapili do rozeznania (zlozyli oferty).

4, W wyjatkowych sytuacjach Dyrektor ZIM moze podjaé decyzje o udzieleniu zaméwienia wskazanemu przez

siebie wykonawcy, bez koniecznoéci stosowania procedur uproszczonych o ktérych mowa w dziale III (do
réwnowartosci kwoty okreélonej w art. 2 ust.1 pkt.1 PZP). Wymaga to jednak ziozenia stosownych wyjasnier i
podania przyczyn, ktére uniemozliwiajg zlecenie realizacji zaméwienia wykonawcy wybranemu zgodnie z
przeprowadzonymi procedurami uproszczonymi.

5. Zamdwienie o wartosci powyzej 50 000 zt netto do kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 PZP netto udziela sig

w formie umowy pisemnej okre$lajacej szczegbtowo warunki realizacji zaméwienia.

§15

W przypadku zaméwien, dla ktdrych zostata podpisana umowa o dofinansowanie z Srodkéw unijnych stosuje sig
procedury zaméwienia zgodnie z wytycznymi okreslonymi przy realizacji projektu.

IV. Umowy
§ 16

Do uméw zawieranych w sprawach zaméwien publicznych stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
Tekst umowy z wykonawca przygotowuije Pracownik merytoryczny we wspétpracy z Gtéwnym Ksiggowym.
Umowy w sprawie zamowienia publicznego podlegajg akceptacji przez:
1) pracownika merytorycznego pod wzgledem formalnym,
2) radce prawnego pod wzgledem formalno-prawnym,
3) Giéwnego ksiegowego pod wzgledem zgodnosci z planem finansowym.

Osoba uprawniong do zawierania uméw w sprawach zamdwien publicznych jest Dyrektor ZIM.

5. Umowy i aneksy do uméw wymagajq przed ich podpisaniem przez Dyrektora ZIM uzyskania pozytywnej opinii

prawnej,
W zawieranych umowach pisemnych nalezy umiesci¢ zapisy zabezpieczajace interesy zamawiajacego, a w
szczegdlnosci zaleca sie zamieszczenie w umowie:
a) precyzyjnego okreslenia przedmiotu i warunkéw realizacji zaméwienia,
b) precyzyjnego okredlenia warunkéw odbioru (czesciowego, koncowego) oraz Sciste powigzanie ich z
warunkami ptatnosci,
c) precyzyjnego okredlenia warunkéw gwaranciji (o ile jest zastrzezona) oraz ewentualne zapisy dotyczace
rekojmi,
d) klauzuli dotyczacej kar umownych lub innych sankcji w przypadku nie wypetnienia warunkow umowy,
e) klauzuli dotyczacej mozliwosci odstapienia zamawiajacego od umowy,
f) zasad i warunkéw zmiany umowy zgodnie ze SIWZ,
g) klauzuli dotyczacej wiaéciwego sadu w przypadku rozstrzygania sporéw dotyczacych zawartej umowy.
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V. Realizacja zaméwien publicznych
§17

1. Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za zgodnos¢ realizowanych dostaw, ustug lub robot budowlanych z
zawartg umowa. Do jego obowiazkéw nalezy odbidr i rozliczenie zamdwienia publicznego.

2. Pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za dotrzymanie wynikajacych z przepiséw ustawy PZP i postanowien
umowy termindw zwrotu wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

§18

1. Kontroli, weryfikacji, akceptacji i dekretacji dokumentéw dokonuje si¢ zgodne z postanowieniami LInstrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych” funkcjonujacej w ZIM .

2. Pracownik merytoryczny sprawdza dowody zakupu (faktury VAT, rachunki) oraz umowy pod wzgledem
merytorycznym , a takze zgodnosci przeprowadzonej procedury udzielenia zaméwienia z ustawa PZP badz
~Regulaminem”, potwierdzajac fakt akceptacji podpisem na odwrotnej stronie dokumentu.

§19

Giéwny Ksiegowy sprawdza kompletno$¢ wymaganych dokumentdéw oraz kontroluje dowody zakupu pod wzgledem
rachunkowym, a nastepnie przedktada Dyrektorowi ZIM celem zaakceptowania ptatnosci.

§ 20

Gtéwny Ksiegowy przechowuje i archiwizuje otrzymane w toku postepowania dokumenty, jak: umowy, zlecenia,
protokoly odbioru, faktury VAT, rachunki, a takze dowody dokonania ptatnosci.

§21

1. Pracownik merytoryczny prowadzi odrebnie :

1) rejestr zaméwien publicznych udzielonych w trybach ustawowych,

2. Rejestr zaméwien publicznych udzielonych w trybach ustawowych, zawiera nastgpujace dane:
1) kolejny numer rozpoczetego postepowania w roku budzetowym,
2) okreslenie przedmiotu zaméwienia,
3) szacunkowa wartos¢ zaméwienia,
4) tryb udzielenia zamdwienia publicznego,
5) termin skiladania ofert,
6) nazwe i adres wykonawcy, ktérego oferte wybrano,
7) date zawarcia umowy lub wzmianke o uniewaznieniu postgpowania,
8) warto$¢ udzielonego zamdwienia,
9) informacje o zamieszczonych ogtoszeniach,

10) informacje o ziozonych srodkach ochrony prawnej.



VI. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

§ 22
. Osoby, ktére doprowadzity do udzielenia zaméwienia z naruszeniem ustawy PZP lub z pominieciem procedur
opisanych w niniejszym regulaminie, ponosza odpowiedzialno$C za naruszenie przepiséw ustawy PZP oraz
podlegaja karom dyscyplinarnym przewidzianym przepisami prawa.
. Czyny stanowigce naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zasady i zakres odpowiedzialnosci — w tym
zwigzane z naruszeniem przepisow dotyczacych udzielania zaméwien publicznych, okreslone s3
przepisami ustawy z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz.U. z 2021 r. poz. 289).

VII. Postanowienia koncowe

§23
. Odpowiedzialnoé¢ merytoryczng za prawidtowy przebieg postepowary ponosi pracownik merytoryczny a takze z
mocy prawa Gtéwny Ksiegowy, ktdry jest zobowigzany do nadzoru nad dziatalnoscig pracownika merytorycznego.

. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie postanowienia przepiséw ustawy Prawo
zaméwien publicznych, aktéw wykonawczych do tejze ustawy, Kodeksu cywilnego oraz ,Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentdw finansowych” funkcjonujacej w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Ustce.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu ZP

(data ztozenia wniosku)

Pracownik merytoryczny

DYREKTOR
ZARZADU
INFRASTRUKTURY
MIEJSKIEJ W USTCE

WNIOSEK
o wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
powyzej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy PZP

CZESC A - WYPELNIA PRACOWNIK MERYTORYCZNY
1. Przedmiot zamdwienia:
1) rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga lub robota budowlana):

Wspdlny Stownik Zaméwien PUblicznych: ...
3) wartosc:
a) ZamOWiIeNia ......ceeveevireanes z,
b) zaméwien (w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych) z podziatem na
czesci:
— €ZESC 1t e ,
— CZE5C 2} e ,
— €Z85C 3! e ;
c) w tym wartoé¢ przewidywanych zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy
Prawo zamdwien publicznych zostala ustalona na KWOte ...........coovceinnnee. i
d) zamdwienia udzielanego jako cze$¢ zaméwienia 0 Wartosci ..........ocecvuenenn. zt, warto$¢ aktualnie
udzielanej czesci zaméwienia (ktérego dotyczy obecne postgpowanie o udzielenie zamodwienia
publicznego) ........cccceeciiiciininns zt,
4) szacunkowa warto$¢ zamdwienia zostata ustalona w dniu ... r. na podstawie

5) osoba dokonujgca ustalenia wartosci ZAMOWIENIA: ......cueuvirismmsimisimiismsssnssssssssssasisines
6) pozycja w planie zaméwien publicznych & ...

2. Termin realizacji zamoOwienia: ...........cccocreeeimiectniinininni s

3. Inne uwagi:

(Imie i nazwisko - stanowisko - telefon )



5. Proponowany sktad komisji przetargowej:
PrzewodniCZacy: .cccececieiesniiciisiiniisssssis s sin st nna s
Sekretarzi s sissivesissssseis s
CHONEK: e
CZHONEK: e ans

6. Preferowany tryb, procedura udzielenia zamowienia:

(podpis pracownika merytorycznego)

CzeSC B
7. Numer w rejestrze zamowien publicznych: ...
8. Wskazany tryb ZamOwienia: ...........ceverunieririnnmmnsnsnnses et
9. Pozycja w Plan postepowan o udzielenie zaméwien ZIM: ........c..ccocerinininnnns
10. Proponowany harmonogram procedury (wypeini¢ odpowiednio):
- data ogtoszenia postepowania: ...........ccceviiiniiiiiis
- przewidywany termin skfadania ofert: ...
- przewidywana data zawarcia UMOWY: .........ccervmvesiiiimimmnmsinisnins

(data i podpis pracownika
merytorycznego)

czesé c

11. W budzecie zaplanowano $rodki finansowe W KWOCIE: .........cccemuiinimisemcnnans

12. Zaméwienie finansowane jest ze érodkéw (np. wtasnych, unijnych, wskazac Zrédio dofinansowania
FEZEN AOLYCZY): wveeiriirceeiiier e s s

13. Preferowane sg nastepujace ptatnosci:
- rozliczenie jednorazowe,

= rOZIICZENIE CZESCIOWE, 121N ueeinieniieniiiieriiiesirs s s s Hades fabirsn st
(data i podpis
Giéwnego ksiegowego)
ZATWIERDZAM
Ustka, dnia .....ccooevniiniiniinns

(Kierownik Zamawiajgcego)

-



Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 2/Z2IM/2021
Dyrektora ZIM Ustka z dnia 19.07. 2021 r.

REGULAMIN
prac Komisji Przetargowej w Zarzadzie Infrastruktury Miejskiej w Ustce

I. Postanowienia ogdine
§1
Regulamin okredla szczegbtowy zakres i tryb pracy Komisji Przetargowej, zwanej dalej ,komisjg”,
powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia w Zarzadzie
Infrastruktury Miejskiej w Ustce, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z pdzn. zm.) zwanej dalej ,ustawg PZP".

§2
Komisja jest zespotem pomocniczym Dyrektora ZIM , powotywanym do przeprowadzenia, w zakresie
whasciwoéci okreglonej Instrukcja, postepowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych przez Zarzad
Infrastruktury Miejskiej w Ustce, zgodnie z przepisami ustawy PZP.

§3
Komisja dziata na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczacego.
Komisja pracuje w sktadzie od 3 do 5 oséb.
W sktad komisji wchodza: przewodniczacy, sekretarz oraz czionkowie.
W sktad komisji powinien wchodzi¢ kierownik komérki wnioskujacej badz osoba zajmujaca samodzielne
stanowisko, petniac funkcje Przewodniczacego.
5. Funkcje Sekretarza komisji petni pracownik wyznaczony przez Dyrektora ZIM.

Bl i M

II. Prawa i obowiazki cztonkow komisji
§4
1. Cztonkowie komisji zobowiazani sg rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone im czynnosci, kierujac
sie wylacznie przepisami prawa, wiedzg i dodwiadczeniem.
2. Do obowiazkéw czlonkéw komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) czynny udziat w pracach komisji,
2) wykonywanie czynnoéci powierzonych przez Przewodniczacego dotyczacych prac komisji,
3) niezwloczne informowanie Przewodniczgcego o okolicznoéciach uniemozliwiajgcych wykonywanie
obowigzkéw cztonka komisji.

§5

Cztonkowie komisji:

1) uczestnicza we wszystkich pracach komisji,

2) majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca komisji, w tym do ofert,
zatacznikéw, wyjasnien ziozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych, ktdrzy zostali powotani w danym
postepowaniu,

3) maja prawo zgtoszenia Przewodniczacemu komisji w kazdym czasie pisemnych zastrzezen do pracy
komisji.
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§6

. Dyrektor ZIM, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z
przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zaméwienia po stronie
zamawiajacego lub osoby mogace wptynaé na wynik tego postgpowania lub osoby udzielajace
zaméwienia podlegaja wytaczeniu z dokonywania tych czynnoéci, jezeli zostaly prawomocnie skazane za
przestepstwo, o ktérym mowa w § 56 ust. 3 ustawy PZP. W tym celu skfadaja pod rygorem
odpowiedzialnoéci karnej, oéwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w §
56 ust. 3 ustawy PZP, przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z
przygotowaniem lub przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia.

. Dyrektor ZIM, czlonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zaméwienia, po stronie zamawiajacego, lub mogace
wplynaé na wynik tego postepowania lub udzielajgce zaméwienia podlegaja wytaczeniu, jezeli po ich
stronie wystepuje konflikt intereséw, o ktdrym mowa w § 56 ust. 2 ustawy PZP. Oswiadczenie o
istnieniu konfliktu intereséw skiada sie niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich
istnieniu, natomiast oéwiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie pozniej niz przed
zakonczeniem postepowania o dzielenie zaméwienia.

. W przypadku zlozenia oéwiadczenia o zaistnieniu okolicznoci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3
ustawy PZP, nieztozenia takiego o$wiadczenia w terminie lub ztozenia oéwiadczenia niezgodnego z
prawda, Przewodniczacy komisji niezwiocznie wytacza czionka komisji lub osobg wykonujaca czynnosci
zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania z dalszego udziatu w postgpowaniu o
udzielenie zamdwienia publicznego. W przypadku czionka komisji przewodniczacy wystgpuje do
Dyrektora ZIM o odwolanie tego czionka ze sktadu komisji oraz o uzupetnienie sktadu komisji nhowym
czionkiem.

. Wobec Przewodniczagcego komisji czynnodci wylgczenia dokonuje bezposrednio Dyrektor ZIM,
wyznaczajac jednoczesnie nowego Przewodniczgcego.

. Czynnosci wylaczenia osoby udzielajacej zaméwienia — Dyrektora ZIM, dokonuje Przewodniczacy
komisji.

. Oéwiadczenie o okolicznosciach, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2 Przewodniczacy komisji wlgcza do
dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Cztonkowie komisji przetargowej zobowigzani s3 do zachowania w tajemnicy informacii uzyskanych w
trakcie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego do czasu koricowego rozstrzygniecia
postepowania przez Dyrektora ZIM.

. Czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu
powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik
postepowania.

§7

. Pracami komisji kieruje jej Przewodniczacy.

. Przewodniczacy komisji w szczegolnosci:

1) ustala organizacje pracy komisji oraz wyznacza miejsce i terminy posiedzen komisji,

2) prowadzi posiedzenia komisji,

3) informuje cztonkéw komisji o odpowiedzialnosci w przypadku naruszenia przepisow ustawy PZP i
przepiséw wykonawczych,

4) odbiera od czlonkéw komisji oswiadczenia, o ktérych mowa w § 6 ust.1 1 2,

5) przedktada Dyrektorowi ZIM do zatwierdzenia projekty dokumentéw przygotowanych przez
komisje,

6) wskazuje cztonka komisji kierujacego pracami komisji w czasie swojej nieobecnosdi,

7) wskazuje cztonka komisji zastepujacego Sekretarza w czasie jego nieobecnosci,

8) informuje Dyrektora ZIM o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku postgpowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego,



3.

1.
2.

9) whnioskuje do Gtéwnego Ksiegowego o dokonanie zwrotu wadium lub zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.
Przewodniczacy komisji upowazniony jest ponadto do podpisania w imieniu Dyrektora ZIM
nastepujacych dokumentow:

1) wyjaénienia tresci Specyfikacji warunkéw zamodwienia (z wytgczeniem Zmian),

2) informacji z otwarcia ofert,

3) ogloszen zamieszczanych w Biuletynie Zamoéwien Publicznych lub przekazywanych do
Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej,

4) dokumentéw zwigzanych z procedurg badania i oceny oferty, w tym w szczegdlnosci:
wezwanie do wyjasnienia tredci oferty, dokumentéw, ceny, wezwanie do ztozenia/uzupetnienia
dokumentéw i oéwiadczen, wezwanie do przediuzenia terminu zwigzania ofertg, zawiadomienia
o dokonaniu zmian w ofercie Wykonawcy,

5) udostepnianie tresci protokotu z zatgcznikami,

- jezeli zostanie to wskazane w zarzadzeniu o powotaniu Komisji Przetargowe;j.

§8
Sekretarzem komisji jest pracownik powotany przez Dyrektora ZIM.
Do obowigzkéw Sekretarza komisji nalezy:
1) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia postepowania i dokumentacji, zgodnie z przepisami
ustawy PZP,
2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym — posiedzen komisji,
3) dokumentowanie czynnoéci podejmowanych przez komisje, zgodnie z przepisami ustawy PZP,
4) obstuga merytoryczna, techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,
5) prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez Przewodniczacego, w szczegolnosci
przesytanie na wniosek wykonawcy dokumentéw stanowigcych podstawg Ztozenia oferty,
6) przesylanie, po zatwierdzeniu przez Dyrektora ZIM wnioskow, ogtoszen i innych dokumentéw
przygotowanych przez komisje,
7) przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentdw zwigzanych z postepowaniem
o udzielenie zaméwienia publicznego — w trakcie trwania postgpowania,
8) czuwanie nad prawidtowoscig realizacji zasady jawnosci postepowania, a zwlaszcza udostgpnianie
protokotu postepowania i jego zatgcznikéw zainteresowanym osobom,
9) czuwanie nad ochrong wiadomosci objetych tajemnica,
10) wykonywanie innych obowiazkéw wedtug polecen Przewodniczacego komisji.

III. Tryb pracy komisji przetargowej
8§9

Komisja rozpoczyna prace z chwilg zatwierdzenia przez Dyrektora ZIM jej skladu zaproponowanego we
wniosku 0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego i wydania stosownego
zarzadzenia.
Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania, w obecnoéci co najmniej 3 czionkdw.
Czlonek Komisji, ktdry nie zgadza si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem Komisji obowigzany jest do
przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktére dotacza sig do
protokotu posiedzenia Komisji.
W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz 3 czlonkéw Komisji, przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.
Komisja konczy prace z chwila wylonienia wykonawcy w wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego i podpisania umowy z wykonawca albo z chwila uniewaznienia postgpowania.



§ 10

1. Przewodniczacy ustala organizacje pracy komisji, w tym w szczegélnoéci terminy wykonywania czynnosci
komisji i poszczegdlnych etapéw postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, terminy posiedzen
komisji oraz podziat pracy pomiedzy cztonkami komisji.

2. O miejscu i terminie posiedzenia komisji Sekretarz komisji powiadamia cztonkéw komisji z odpowiednim
wyprzedzeniem.

§11

1. Komisja rozstrzyga na posiedzeniach jezeli obecnych jest co najmniej 3 cztonkdéw komisji, a wszyscy jej
czlonkowie zostali poinformowani o terminie posiedzenia.

2. Komisja rozstrzyga w drodze uzgodnienia, gtosowania (zwykig wiekszoscig glosdw).

3. W razie réwnej liczby gtoséw decyduje glos Przewodniczacego.

4. Efektem pracy komisji jest przygotowanie wniosku do Dyrektora ZIM, zawierajacego propozycje wyboru
oferty najkorzystniejszej badz uniewaznienia postgpowania, wykluczenia wykonawcéw badZ odrzucenia
ztozonych ofert.

§12
1. Jezeli dokonanie okredlonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych, Dyrektor ZIM z wiasnhej
inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego komisji moze powotac biegtego (rzeczoznawce).
2. Do biegtych (rzeczoznawcéw) stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace praw i obowigzkéw czionkéw
komisji.

§13

1. Protokdt postepowania o zaméwienie publiczne, o ktérym mowa w art. 71 ust. 1 ustawy PZP sporzadza
Sekretarz komisji, podpisuja wszyscy cztonkowie komisji.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z czionkéw komisji powinien zosta¢ wyjasniony w notatce podpisanej przez
Przewodniczacego i Sekretarza komisji.

3. Jezeli czlonek komisji nie zlozyt podpisu na protokole z powodu zastrzeZen co do prawidtowosci
postepowania, Przewodniczacy komisji dotacza do protokotu pisemne zastrzezenia cztonka komisji.

4, Przewodniczacy przedktada protokSt z postepowania o zaméwienie publiczne Dyrektorowi ZIM do
zatwierdzenia.

§14
Do udzielania wyjasnien i informacji zwigzanych z pracg komisji uprawniony jest jej Przewodniczacy,
Sekretarz albo upowazniony przez Przewodniczacego inny czionek komisji.

IV. Kolejne czynnosci komisji
§15
Komisja przygotowuje do zatwierdzenia przez Dyrektora ZIM nastgpujace dokumenty:
1) projekt wystapienia do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o wydanie stosownej decyzji
przewidzianej ustawg PZP,

;



2) wiasciwe ogloszenia, zawiadomienia, badZ zaproszenia indywidualne do wykonawcow.
3) wniosek zawierajacy propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badZ uniewaznienia postgpowania,
wykluczenia wykonawcow badz odrzucenia ztozonych ofert.

§ 16
1. Po ogtoszeniu postepowania Sekretarz komisji:

1) udostepnia zainteresowanym wykonawcom dokumenty stanowigce podstawe ztozenia oferty,

2) przyjmuje i rejestruje zapytania i zadania wyjasnien dokumentéw stanowigcych podstawe ztozenia
oferty,

3) po przygotowaniu przez komisje odpowiedzi na zapytania i Zadania wyjasnie, o ktérych mowa w
pkt. 2 przekazuje wyjasnienia wszystkim wykonawcom, ktérzy pobrali dokumenty stanowigce
podstawe zlozenia oferty,

4) w razie zwotania zebrania wykonawcdw sporzadza protokét zebrania.

2. Sekretarz komisji, najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacje o kwocie, jaka zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia.

§17
W przypadku wyboru trybu podstawowego wariant drugi lub trzeci, negocjacji z ogtoszeniem, negocjacji
bez ogtoszenia lub zamdéwienia z wolnej reki, komisja prowadzi negocjacje z wykonawca.

§ 18
Podczas otwarcia ofert Przewodniczacy komisji zobowigzany jest zapewnic¢ aby:

1) otwarcie ofert nastapito w migjscu i terminie, o ktérych poinformowano wykonawcéw,

2) sprawdzi¢ poprawnoéé funkcjonowania systemu teleinformatycznego, przy uzyciu ktérego
przewidziano otwarcie ofert,

3) poinformowac o ilosci ztozonych ofert,

4) oferty zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie zostaly otwarte (jezeli istnieje mozliwos¢
ustalenia wykonawcy),

5) po otwarciu kazdej z ofert ogloszono i podyktowano Sekretarzowi do protokotu: nazwe (firme), adres
(siedzibe) wykonawcy, a takZe informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania, okresu
gwarangji i warunkow platnosci zawartych w ofercie.

§19
Po otwarciu ofert komisja, na posiedzeniu niejawnym, w szczegélnosci:

1. ustala czy oferta nie podlega odrzuceniu,

2. poprawia, zgodnie z zapisami ustawy PZP, oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omyiki rachunkowe
lub inne omyiki w treéci ofert, informujac wykonawcéw o poprawieniu omytek;

3. przydziela punktacje wg ustalonych kryteriéw oceny ofert,

4, zwraca sie do wykonawcy o zlozenie dokumentéw, uzupetnienie brakujacych dokumentdw,
udzielenie ewentualnych wyjaénien dotyczacych tresci oferty, w tym réwniez elementéw oferty
majacych wptyw na wysoko$¢ ceny uznanej za razgco niska,

5. przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej, badZz wystepuje o uniewaznienie
postepowania — przedstawiajac Dyrektorowi ZIM odpowiednie projekty pism do zatwierdzenia.

§20

1. Komisja proponuje wybdr najkorzystniejszej oferty na podstawie dokonanej przez cztonkow komisji
oceny ofert, po szczegbtowym zapoznaniu sig z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli zostali powolani).



2. Ocena ofert powinna odbywa¢ sie w warunkach umozliwiajacych zachowanie tajemnicy obrad oraz
niezbedna swobode i niezawisto$¢ czionkdw komisji.

3. Ocena ofert odbywa sie wylacznie na podstawie kryteriow oceny ofert, okreSlonych w dokumentach
stanowigcych podstawe ztozenia oferty.

4. Przy zastosowaniu kryteriéw opisanych wzorami sporzadza si¢ zbiorcze zestawienie oceny ofert.

5. W przypadku zaistnienia okolicznoci, o ktérych mowa w art. 255 ust. 1 ustawy PZP, komisja wystepuje
0 uniewaznienie postepowania. Pisemne uzasadnienie takiego wniosku powinno zawiera¢ wskazanie
podstawy prawnej oraz omawiaé okolicznodci, ktdre spowodowaty konieczno$C uniewaznienia
postepowania.

6. Wyboru najkorzystniejszej oferty badZ uniewaznienia postgpowania dokonuje Dyrektor ZIM poprzez
zatwierdzenie odpowiednich projektéw pism.

7. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora ZIM propozycji komisji, Sekretarz komisji niezwtocznie powiadamia o
wynikach postepowania wykonawcéw oraz podaje do publicznej wiadomosci wynik postgpowania
zgodnie z przepisami ustawy PZP.

§21
Sekretarz komisji po zakorhczeniu prac komisji przekazuje uporzadkowang dokumentacje postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego komérce wnioskujacej.

V. Srodki ochrony prawnej
§ 22

1. Po wniesieniu odwotania na czynnosci podejmowane w trakcie postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego lub zaniechania czynnosci, do ktdrej zamawiajacy byt zobowigzany, Sekretarz Komisji
Przetargowej przesyta niezwtocznie jego kopie innym wykonawcom uczestniczacym w postepowaniu, a
jezeli odwotanie dotyczy treéci ogloszenia o zamdwieniu lub postanowieri Specyfikacji warunkow
zamdwienia, zamieszcza jg réwniez na stronie internetowej Zamawiajgcego.

2. Po przeanalizowaniu odwolania Komisja Przetargowa przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie,
zasiegajac przy tym opinii Radcy Prawnego.

3. Po zatwierdzeniu przez Dyrektora ZIM odpowiedzi na odwotanie, Sekretarz komisji przekazuje pisemng
odpowiedz Prezesowi Krajowej Izby Odwotawczej.

4, W przypadku wniesienia przez wykonawce lub uczestnika konkursu informacji o niezgodnej z przepisami
ustawy PZP czynnosci podjetej przez zamawiajgcego lub zaniechaniu czynnoéci, do ktérej byt on
zobowiazany na podstawie ustawy PZP, Komisja Przetargowa po dokonaniu analizy ztozonej informacii
przygotowuje projekt odpowiedzi na informacje, uwzgledniajac opinig Radcy Prawnego. Sekretarz
komisji, po zatwierdzeniu odpowiedzi przez Dyrektora ZIM, przekazuje jej tres¢ Wykonawcy.

VI. Postanowienia koficowe
§ 23
1. Nadzér nad pracami komisji sprawuje Dyrektor ZIM.
2. Czynnoé¢ podjeta przez komisje z naruszeniem prawa podlega uniewaznieniu przez kierownika
zamawiajgcego.
3. Na polecenie Dyrektor ZIM komisja powtarza uniewazniong czynno$é podjetg z naruszeniem prawa.
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