Zarzadzenie Nr 72/2009

Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 6 listopada 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu przygotowywania i prowadzenia
postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Rzeszowa

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) w zwigzku
z 19 -21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z
2007, Nr 223, poz. 1655 z pbézn. zm.)

Prezydent Miasta Rzeszowa zarzadza, co nastepuje:

§1.

1. Postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktdérych mowa w ustawie
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2007, Nr 223,
poz. 1655 z pdzn. zm.) prowadzi komisja przetargowa.

2. Jezeli wartos¢ zaméwienia jest mniejsza od kwot, o ktérych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2007, Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm.) Prezydent
Miasta Rzeszowa moze upowaznic jedng osobe do przygotowania i prowadzenia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

§ 2.

1. Zasady przygotowywania prowadzenia postepowan o udzielanie zamoéwien
publicznych okresla regulamin stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust.1 stosuje sie odpowiednio w przypadku
okreslonym w § 1 ust. 2.

§ 3.

Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wszczete przed dniem wejscia
W zycie niniejszego zarzgdzenia prowadzone sg na zasadach dotychczasowych.

§5.

Traci moc Zarzadzenie Prezydenta Miasta Rzeszowa Nr 179/2007 z dnia 30 listo-
pada 2007 r.



§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa
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Zafgcznik do Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Rzeszowa

REGULAMIN

przygotowania i prowadzenia postepowan o udzielanie

zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1

. Regulamin okresla zasady przygotowania i przeprowadzania postepowan o
udzielanie zamowien publicznych udzielanych w trybach okreslonych ustawg z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych.

. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2007, Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.),
zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Rzeszdw,
wydziale zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ wydziat Urzedu Miasta
Rzeszowa w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Rzeszowa oraz samodzielne stanowiska bezposrednio podlegte
Prezydentowi Miasta Rzeszowa odpowiedzialne za realizacje zamowienia
publicznego,

zamowieniu na dostawy tego samego rodzaju - nalezy przez to rozumiec
zamoéwienia na dostawy nalezgce do tej samej grupy okreslonej we
Wspolnym  Stowniku  Zamowien przeznaczone do identycznego lub
podobnego sposobu uzytku,

zamowieniu na ustugi tego samego rodzaju - nalezy przez to rozumieé
zamowienia na ustugi nalezace do tej samej kategorii okreslonej we
Wspdlnym Stowniku Zamowien jezeli sg mozliwe do wykonania przez
okreslony krag wykonawcow,

wydziale koordynujacym - nalezy przez to rozumie¢ wydziatl wyznaczony
przez Sekretarza Miasta Rzeszowa do koordynacji zamoéwien o podobnym
przedmiocie zamowienia, planowanych do udzielenia przez wiecej niz




jeden wydziat, woéwczas wydziat koordynujacy petni role wydziatu
zamawiajgcego W rozumieniu niniejszego regulaminu,

- Wwzorze umowy - nalezy przez to rozumie¢ takze istotne postanowienia
umowy, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub
0golne warunki umowy w sprawie zamowienia publicznego,

-~ komisji przetargowej (zwanej tez komisjg) - nalezy przez to rozumiec
zespot pomocnhiczy Prezydenta Miasta Rzeszowa, powotywany do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego,

— Prezydencie Miasta Rzeszowa, Skarbniku Miasta Rzeszowa , Sekretarzu
Miasta Rzeszowa, Giownym  Ksigegowym, dyrektiorze wydziaiu
zamawiajacego, Dyrektorze Wydziatu Zamowien Publicznych nalezy przez
to rozumie¢ rowniez osoby ich zastepujace

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach oraz w postepowaniach

prowadzonych na zasadach szczegolnych, Prezydent Miasta Rzeszowa moze
wyrazi¢ pisemng zgode na zwolnienie w catosci lub w czesci z obowigzku
stosowania niniejszego Regulaminu. Zgoda Prezydenta nie zwalnia wydziatu
zamawiajacego z obowigzku stosowania ustawy oraz sporzgdzania plandow i
sprawozdan, przekazywanych do Wydziatu Zamowien Publicznych.

. W przypadku zorganizowania konkursu, o ktorym mowa w ustawie, niniejszego
Regulaminu nie stosuje sig, a Prezydent Miasta Rzeszowa w drodze zarzadzenia,
kazdorazowo powotuje Sad Konkursowy oraz okres$la organizacje, skiad i tryb
jego pracy, jak rowniez ustala regulamin konkursu.

Rozdziat 2
Organizacja i tryb pracy
w procesie udzielenia zamowienia publicznego

§2

. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wszczyna sie na
wniosek dyrektora wydziatu zamawiajgcego zaakceptowany przez Giéwnego
Ksiegowego, zastepce prezydenta (sekretarza miasta) nadzorujgcego wydziat
sktadajacy wniosek i zatwierdzony przez Prezydenta Miasta. Wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, winien byé ziozony w Wydziale Zamdwien
Publicznych, w terminie umozliwiajacym rozpoczecie i zakonczenie ustawowych
czynno$ci postepowania oraz wybor oferty tzn. nie pozniej niz 12 tygodni przed
terminem rozpoczecia realizacji zamowienia w przypadku zamdwienia na roboty



3.

N

budowlane i nie pdzniej niz 6 tygodni przed terminem rozpoczecia realizacji w
przypadku zamowien na dostawy i ustugi.

Do wniosku nalezy dotgczy¢ materiaty zawierajace w szczegoélnosci:

- parafowany przez dyrektora wydzialu zamawiajgcego, radce prawnego i
Gtownego Ksiegowego wzdr umowy (oraz jej wersje elektroniczng), ktora
bedzie zawarta z wybranym oferentem oraz informacje o dopuszczalno$ci
zmian postanowien umowy i warunki tych zmian, jezeli przewiduje sie
wprowadzenie takich zmian po podpisaniu umowy,

— opis przedmiotu zamoéwienia w wersji elektronicznej w formacie mozliwym
do odczytania przez powszechnie dostepne oprogramowanie np. Acrobat
Reader, jezeli proponowanym trybem udzielenia zamowienia publicznego
jest przetarg nieograniczony,

- informacje o wykonawcach z kitorymi prowadzone bedg negocjacje w
trybach negocjacji bez ogtoszenia i zamodwienia z wolnej reki oraz do ktérych
wystane zostang zaproszenia do ztozenia ofert w zapytaniu o cene,

~ wykaz osbéb przewidzianych do pracy w komisji przetargowej z podaniem
proponowanej funkcji oraz mozliwoscia kontaktu w tym adresu e-mail, na
zatgczniku nr 2.

Za materiaty, o ktorych mowa w ust. 1 i 3 odpowiedzialnos¢ ponosi dyrektor
wydziatu zamawiajgcego.

Wydziat Zamowien Publicznych, a takze Komisja moze zada¢ od skfadajacego
whniosek na kazdym etapie postepowania dostarczenia dodatkowych informacji
pisemnych lub ustnych oraz innych dokumentéw niezbednych do prawidtowego
prowadzenia postepowania, w szczegolnosci dotyczacych okreslenia przedmiotu
zamowienia.

§3

. Wydziat zamawiajgcy nie moze w celu unikniecia stosowania przepisow ustawy

dzieli¢ zamowienia na czesci lub zanizac jego wartosci.

Dyrektor wydziatu zamawiajgcego:

1) opracowuje i aktualizuje wydziatowy plan zamowien, o ktérym mowa w § 13
ust. 3,

2) odpowiada za realizacje planu zamodwien w czesci dotyczgcej wydziatu
zamawiajgcego,

3) odpowiada za zgodny z przepisami prawa opis przedmiotu zamowienia,
ustalenie warto$ci zamdwienia (z uwzglednieniem m.in. art. 32 ust. 4 i 6a
ustawy w przypadku, gdy przewiduje udzielenie zamowienia w czesciach),
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)

uzasadnienie zastosowania trybu innego niz podstawowy,

odpowiada za wskazanie wykonawcow z ktorymi prowadzone bedg
negocjacje w trybach negocjacji bez ogtoszenia i zamowienia z wolnej reki
oraz do ktérych wystane zostang zaproszenia do ztozenia ofert w zapytaniu o
cene

wskazuje do prac w komisji wiceprzewodniczgcego oraz cztonkow komisji ze
strony wydziatu zamawiajacego zapewniajac udziat w pracach komisji oséb
ktore uczestniczyty w przygotowaniu dokumentacji sktadanej wraz z wnioskiem
0 wszczecie postepowania oraz beda uczestniczyly w procesie realizacji
zamowienia wraz z oswiadczeniem tych os6b o zapoznaniu sie z przedmiotem
zamowienia (dokumentacjg projektowsq),

w przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do umowy na etapie jej
realizacji, zobowigzany jest przed zawarciem aneksu, do sporzadzenia
pisemnego uzasadnienia, projektu aneksu oraz uzyskania akceptacji Wydziatu
Zamowien Publicznych, celem potwierdzenia zgodnosci z przepisami ustawy.

3. Wydziat Zamowien Publicznych:

1)

5)
6)

7)
8)
9)

opracowuje plan zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Rzeszowa
udzielanych na podstawie ustawy i przekazuje go do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta Rzeszowa

przyjmuje i weryfikuje ztozone wnioski pod wzgledem ich kompletnosci i po-
prawnosci formalnoprawnej,

zwraca sie do wydziatu zamawiajacego o uzupetnienie na piSmie materiatow
niekompletnych; za date ztozenia wniosku uznaje sie date jego uzupetnienia,
wystepuje do Dyrektora Biura Obstugi Prawnej o wyznaczenie radcy prawnego
do obstugi prawnej prac komisji przetargowej jezeli warto§¢ zamowienia jest
rowna lub przekracza kwoty okre$lone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy, od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania
Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich ogtoszen o
zamowieniach na dostawy lub ustugi,

wydaje specyfikacje oferentom,

wystawia faktury VAT za udostepniane wykonawcom specyfikacji istotnych
warunkow zamoéwienia o ile udostepnienie jest odptatne,

przyjmuje oferty;

prowadzi rejestr zamowien udzielonych na mocy ustawy,

przechowuje  dokumentacje z  udzielonych zamoéwien  publicznych
udostepniajac jg poza Wydziat jedynie za pisemnym potwierdzeniem,

10) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych w



Urzedzie Miasta Rzeszowa i przekazuje do Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych.

Rozdziat 3
Komisja Przetargowa

§4

. Komisje przetargowg w liczbie co najmniej trzech oséb powotuje zarzgdzeniem

Prezydent Miasta Rzeszowa.

. Projekt zarzgdzenia przygotowuje Wydziat Zamowien Publicznych.

. Przewodniczacym i Sekretarzem Komisji jest kazdorazowo pracownik Wydziatu

Zamowien  Publicznych a  Wiceprzewodniczgcym  pracownik  wydziatu

Zamawiajgcego.

. Przewodniczgcego Komisji w przypadku jego niecbecnosci zastepuje Sekretarz

Komisiji.

. Wiceprzewodniczacego Komisji w przypadku jego nieobecno$ci zastepuje

wchodzacy w sktad komisji pracownik wydziatu zamawiajgcego.

. W przypadku nieobecnosci w pracy cztonka Komisji lub jego wytaczenia z prac

Komisja pracuje wzmniejszonym sktadzie jednakze nie mniejszym niz

trzyosobowy. Nie dotyczy to czynnosci otwarcia ofert.

. Okreslony w ust. 1 sktad Komisji moze by¢, zmieniony przez Prezydenta.

. Do zadan cztonkow komisji nalezy:

1) w zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow ogloszen i specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia na podstawie wniosku, o ktorym mowa w § 2,

b) przygotowywanie projektow innych dokumentow, w szczegdlinosci
wnioskéw Prezydenta Miasta do wtasciwego organu o wydanie decyzji
wymaganych ustawa,

2) w zakresie przeprowadzania postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projekiow udzielanych wyjasnienn dotyczacych tresci
specyfikacji istotnych warunkow zamowienia oraz przygotowuje projekty
zmian w specyfikacji istotnych warunkow zamowienia po uzyskaniu
akceptacji dyrektora wydziatu zamawiajgcego,

b) dokonanie otwarcia ofert;

c) przygotowywanie projektow wezwan do wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert oraz poprawy omytek w tresci ztozonych ofert,



d) ocena spetniania  warunkoéw  stawianych  wykonawcom  oraz
wnioskowanie do Prezydenta Miasta o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach okreslonych ustawa;

e) wzywanie wykonawcow, kiorzy w okreSlonym terminie nie zlozyli
oswiadczen i dokumentdw potwierdzajacych spetnianie warunkéw
udzialu w postepowaniu lub ktérzy ztozyli dokumenty zawierajace btedy
oraz odpowiednich petnomocnictw do ich uzupetnienia

f) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o odrzucenie oferty w
przypadkach przewidzianych ustawag;

g) ocena ofert nie podlegajgcych odrzuceniu;

h) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej badz
wystapienie o uniewaznienie postepowania;

i) przyjmowanie i analiza wnoszonych protestdw oraz przygotowanie
projektu odpowiedzi na protest po uzyskaniu akceptacji dyrektora
wydziatu zamawiajgcego oraz radcy prawnego;

9. Przewodniczacy Komisiji:

1)
2)
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sporzadza karte kompletnosci wniosku wzoér karty stanowi zatgcznik nr 3,
sporzadza projekty ogloszen, specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i
uméw na podstawie zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta dokumentow
oraz ofert uwzgledniajac zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy obowigzujgce w Urzedzie
Miasta Rzeszowa stanowigce zatgcznik nr 4,

prowadzi dokumentacje postepowania w sprawie udzielenia zamowienia,
sporzgdza na biezgco protokoty z posiedzen Komisji,

odbiera o$wiadczenia cztonkdéw komisji i innych osob uczestniczacych w
postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego o istnieniu lub braku
okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy,

wyznacza terminy posiedzen komisij,

prowadzi posiedzenia komisji i reprezentuje jg,

dzieli miedzy cztonkow komisji prace podejmowane w trybie roboczym,
prowadzi rejestr Wykonawcow, ktdrzy pobrali specyfikacije istotnych warunkow
zamowienia,

10)przyjmuje i rejestruje zapytania Wykonawcdw odnosnie tresci specyfikacji

istotnych warunkéw zamodwienia lub innych dokumentow i niezwlocznie
przekazuje informacje o ich wptynieciu dyrektorowi wydziatu zamawiajgacego,
Wiceprzewodniczagcemu Komisji i pozostatym cztonkom,

11)przekazuje wyjasnienia lub informacje o zmianach w specyfikacji istotnych

warunkéw zamoéwienia wszystkim Wykonawcom, ktdrzy pobrali lub otrzymali
specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia oraz zamieszcza je na stronie



internetowej po podpisaniu ich przez upowaznione osoby,

12)nadzoruje prawidiowe prowadzenie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego oraz po zakonczeniu postepowania przekazuje
kompletng dokumentacje na stan Wydziatu Zamowien Publicznych, w oparciu
o karte kontrolna, ktorej wzoér stanowi zatgcznik nr 5,

13)informuje Prezydenta Miasta ¢ problemach zwigzanych z pracami komisji w
toku postepowania o udzielnie zamowienia publicznego,

14)moze rowniez informowac Prezydenta Miasta Rzeszowa o przebiegu calosci
prac wykonywanych przez komisje,

15)nadzoruje terminowe i prawidtowe dokonywanie czynnosci w postepowaniu o
udzielenie zamowienia,

16)niezwlocznie  przekazuje kopie wniesionego protestu  wykonawcom
uczestniczgcym w postepowaniu o udzielenie zamodwienia, a jezeli protest
dotyczy tresci ogtoszenia lub postanowien specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia, zamieszcza jg rowniez na stronie internetowej,

17)przekazuje wykonawcom wezwanie do wziecia udziatu w postepowaniu
toczacym sie w wyniku wniesienia protestu, a w przypadkach wskazanych
ustawg dodatkowo informuje o zawieszeniu terminu zwigzania ofertg oraz
wezwanie do przediuzenia waznosci wadium albo wniesienia nowego wadium,

18)zapewnia, aby otwarcie ofert ztiozonych przez Wykonawcow nastgpito w
ustalonym miejscu i terminie;

19)sprawdza uprzednio zarejestrowane oferty, czy zostaty ztozone zgodnie w
wymaogami oraz czy nie doszto do ich przedwczesnego otwarcia,

20)w zakresie ofert ztozonych po terminie zapewnienia aby:
a) pozostaty w stanie nienaruszonym,
b) wykonawcy, ktorzy ztozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym fakcie,
c) zostaty zwrocone Wykonawcom bez otwierania po uptywie terminu na

wniesienie protesiu.

21)otwiera oferty

22)podpisuje  korespondencje w sprawach zamowien publicznych nie
przyporzadkowang Prezydentowi Miasta,

23)przekazuje protokdt z udzielenia zamowien publicznych do zatwierdzenia
Prezydentowi Miasta Rzeszowa,

10. Wiceprzewodniczacy Komisiji:

1) odpowiada za okreslenie harmonogramu realizacji zaméwienia w zakresie
zgodnosci z pianem finansowym

2) odpowiada za tres¢ dokumentow i pism przekazywanych wykonawcom w w
szczegolnosci w zakresie dotyczacym przedmiotu zamowienia,

3) ogtasza informacje o kwocie, jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na



sfinansowanie Zamowienia — bezposrednio przed otwarciem ofert,

4) na biezaco informuje dyrektora wydzialu zamawiajgcego o stanie
zaawansowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

5) odpowiada za przekazanie kopii umowy do wydziatu zamawiajgcego,

6) nadzoruje prawidiowo$s¢ wniesienia i zwrotu zabezpieczania nalezytego
wykonania umowy.

11.Czlonkowie komisji wskazani przez dyrektora wydziatu zamawiajgcego:

1) odpowiadajq za okreslenie w specyfikacji i/lub ogtoszeniu:

a) warunkéw gwarantujacych uczestnictwo w  postepowaniu
wykonawcow zapewniajgcych niezbedng wiedze i
doswiadczenie oraz dysponowanie potencjatem technicznym |
osobami zdolnymi do wykonania zamoéwienia

b) oswiadczen i dokumentow, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w
celu potwierdzenia spetnienia warunkow, o ktérych mowa wyzej,
okreslonych specyfikacjq i/lub ogtoszeniem,

c) warunkow gwarantujgcych uczestnictwo w  postepowaniu
wykonawcoOw znajdujgcych sie w sytuacji ekonomicznej i
finansowej pozwalajgce] na wykonanie zamoOwienia oraz opis
sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkow,

d) oswiadczen i dokumentow, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w
celu potwierdzenia spetnienia warunkow, o ktérych mowa wyzej,
okreslonych specyfikacjq i/lub ogtoszeniem,

e) opis przedmiotu zamowienia.

2) sporzadzajg pisemng ocene wnioskow i ofert (stanowigcag zatgcznik do
protokotu) w zakresie, o ktérym mowa w lit. b id

3) sporzadza pisemng ocene ofert (stanowigca zatgcznik do protokotu) w
zakresie zgodnosci ofert z opisem przedmiotu zamodwienia w tym
zgodnosci przedmiaru robot.

12.Radca prawny:
1) wydaje opinie prawne, na wniosek przewodniczacego komisji,
2) opiniuje projekty odpowiedzi na protest.

§5

1. Oprocz czynnosci wskazanych powyzej wszyscy czionkowie Komisji majg
obowigzek:

1) doktadnego zapoznania sie z przedmiotem zamodwienia;

2) znajomoéci i przestrzegania aktow prawa dotyczgcych udzielania zaméwien
publicznych w tym w szczegolnosci ustawy oraz procedury obowiazujgcej w
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Urzedzie Miasta Rzeszowa,

3) brania czynnego udziatu w pracy Komisji,

4) uprzedniego informowania Przewodniczacego Komisji 0 niemoznosci
uczestniczenia w posiedzeniu;

5) niezwiocznie, po uzyskaniu informacji o uczestnikach postepowania, ztozyé
o$wiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy,

6) jezeli w toku postepowania pojawig sie inni uczestnicy niz ¢i w stosunku do
ktorych  ztozono o$wiadczenie czionkowie komisji sktadajg  kolejne
o$wiadczenia o zaistnieniu lub braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w
art. 17 ustawy,

7) w przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 17 ustawy,
cztonek komisji ma obowigzek ziozy¢ przewodniczgcemu o$wiadczenie o
wytgczeniu z uzasadnieniem i powstrzymac sie od wykonania czynnosci w
postepowaniu .

. Cztonkowie Komisji wiasciwie zawiadomieni, a nieobecni na jej posiedzeniu, winni
w Wydziale Zamoéwien Publicznych usprawiedliwi¢ swa nieobecnosé w ciggu
dwoch dni od ustania przyczyny nieobecnosci.

§6

. Komisja obraduje na posiedzeniach zwotywanych przez Przewodniczgcego, ktory
kieruje jej pracami.

. Czlonkowie Komisji winni by¢ powiadomieni o posiedzeniu z wyprzedzeniem
dwoch dni roboczych. W  przypadku waznych przyczyn dopuszcza sie
powiadomienia z wyprzedzeniem jednodniowym.

Powiadomienie telefoniczne dokonane terminowo przez pracownikdw Wydziatu
Zamowien Publicznych jest wigzace. Z powiadomienia takiego nalezy sporzadzi¢
notatke stuzbowg podpisang przez osobe dokonujgcg powiadomienia.

. Komisja podejmuje decyzje zwyktg wiekszoscig gtosdw w obecnosci co najmniej
trzech jej cztonkdw. W wypadku rownej liczby gtosow ,za” i ,przeciw”, rozstrzyga
gtos Przewodniczgcego.

Przegtosowany Cztonek Komisji nie moze odmowi¢ podpisania protokotu z
udzielenia zamowienia publicznego, moze jedynie wraz z podpisem ztozy¢ zdanie
odrebne zawierajace pisemne uzasadnienie faktyczne i prawne jego decyzji. Gdy
dwéch lub wiecej cztonkow sktada zdanie odrebne oparte na tych samych
podstawach mogg ztozy¢ wspolne zdanie odrebne.
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. W przypadku zaistnienia wytaczen cztonkdéw Komisji z jej prac z przyczyn formal-
nych, Przewodniczacy, wystepuje do Prezydenta Miasta o uzupetnienie sktadu
Komisji do minimum trzech osob.

. W wypadku niemoznosci zebrania minimalnego sktadu Komisji w terminie otwar-
cia ofert, dopuszcza sie otwarcie ofert przez Komisje w sktadzie dwuosobowym.

. Komisji, na kazdym etapie pracy, przystuguje prawo zgdania udzialu w jej
pracach biegltych, w przypadku ich powotania przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa, z glosem doradczym i uzyskiwania od nich dodatkowych wyjasnien.
Biegli biorg udziat w pracach komisji, jezeli na wniosek przewodniczgcego komisji
Prezydent Miasta wystgpit o opinie od biegtych

. Z przebiegu posiedzenia Komisji sporzadza sie protokdt, ktéry podpisuja wszyscy
uczestniczacy w posiedzeniu cztonkowie.

§7

. Prace Komisji majg charakter poufny.

. Czlonkom Komisji nie wolno ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z
przebiegiem prac Komisji, w tym w szczegolnosci informacji zwigzanych z:

- liczbg ztozonych ofert — do daty sktadania ofert,

- przebiegiem badania, oceny i porownania treéci ztozonych ofert.

. Bieglych, o ktérych mowa w § 8 ust. 8, bioracych udziat w pracy Komisji poucza
sie o wynikajacej z uczestnictwa odpowiedzialnodci i obowigzku zilozenia
stosownych oéwiadczen w tym dotyczacych okolicznosci, o ktorych mowa art. 17
ust. 1 ustawy

Rozdziat 4
Zawarcie umowy w sprawach zamowien publicznych

§8

. Z chwilg wyboru oferty i po dokonaniu — zgodnie z wymogami ustawy — stosow-
nych ogtoszen i zawiadomien, Wydziat Zamowien Publicznych, we wspoipracy z
wydziatem zamawiajgcym, przygotowuje projekt umowy, ktérej istotne
postanowienia nie moga by¢ sprzeczne z ustaleniami zawartymi w specyfikacji, a
nastepnie — powiadamia wybranego oferenta o terminie jej zawarcia.

. Kopie umowy zawartej z dostawcg lub wykonawcg przekazuje sie niezwlocznie
wydziatowi zamawiajacemu oraz Wydziatowi Ksiegowo-Rachunkowemu
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Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§9
Jakiekolwiek zmiany we wniosku winny by¢ dokonywane w ten sposob, aby nie
budzity watpliwosci, iz zostaty zaakceptowane przez osoby akceptujace wniosek.

§ 10
W przypadku uniewaznienia postepowania kolejne wszczyna sie wytacznie na
podstawie nowego wniosku

§ 11

Wszelkie koszty zwigzane z prowadzong procedurg udzielania zamowienia, w tym
koszty ustug biegtych, obcigzajg zadanie, ktérego dotycza.

§12
Dyrektorzy wydziatow zamawiajacych o ile niewykonanie lub niewtasciwe wykonanie
zawartej umowy wyrzadzito szkode 1 szkoda ta zostata stwierdzona prawomocnym
orzeczeniem sgdu, przekazujg niezwiocznie informacje o tym fakcie do Wydziatu
Zamoéwien Publicznych.

§13

1. Do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego kolejny rok budzetowy wydziaty
zamawiajace zobowigzane sa przekaza¢ do Wydzialu Zaméwier Publicznych
wstepne wydziatlowe plany zamowien publicznych, opracowane w oparciu o
projekt budzetu. Powinny one obejmowac réwniez zamowienia o wartosci ponizej
14 000 euro. Wstepne wydziatowe plany zamoOwien sporzgdza sie na druku
stanowigcym zatacznik nr 6a, 6b, 6¢ oraz w wersji elektroniczne;.

2. Na podstawie wstepnych wydziatowych planow, o ktorych mowa w ust. 1, Wydziat
Zamoéwien Publicznych w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego kolejny
rok budzetowy sporzadza wstepny plan zamowien Urzedu Miasta Rzeszowa i
przekazuje do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Rzeszowa.

3. W terminie do 30 dni po uchwaleniu budzetu Miasta lub jego zmiany wydziaty
zamawiajace zobowiazane sg przekaza¢ do Wydzialu Zamowien Publicznych
uaktualnione wydziatowe plany zamowien publicznych sporzgdzone w oparciu o
uchwalony budzet. Powinny one obejmowaé réwniez zamodwienia o wartosci
ponizej 14 000 euro. Uaktualnione plany wydzialowe sporzadza sie na druku
stanowigcym zatgcznik nr 6a, 6b, 6¢ oraz w wersiji elektroniczne;.

4. Na podstawie przekazanych plandéw wydziatowych, o ktérych mowa w ust. 3,

- 11



Wydziat Zamowienn Publicznych w terminie do 45 dni po uchwaleniu budzetu
Miasta lub jego zmiany sporzadza roczny plan zamoéwien Urzedu Miasta
Rzeszowa i przekazuje do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Rzeszowa.

5. Aktualizacje pianu zamowien Urzedu Miasta Rzeszowa zatwierdza Prezydent
Miasta.

6. Wniosek o dokonanie aktualizacji planu zamowien Urzedu Miasta Rzeszowa,
wraz z uzasadnieniem przyczyn nie ujecia zadania lub wykreSlenia z planu z
podaniem przyczyn przedktada Prezydentowi Miasta Rzeszowa dyrektor wydziatu
zamawiajacego informujac  jednoczes$nie Dyrektora Wydzialu Zamowien
Publicznych.

7. W przypadku nie ztozenia wniosku, o wszczecie postepowania, o ktorym mowa w
§ 3 ust. 1 dyrektorzy wydziatdbw zamawiajgcych zobowigzani sg w terminie do 7
dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktoérym zaplanowane byto w planie
zamoéwien Urzedu Miasta Rzeszowa rozpoczecie postepowania do ziozenia
Prezydentowi Miasta Rzeszowa lub Zastepcy Prezydenta zgodnie z zakresem
kompetencji pisemnych wyjasnien przyczyn nie ztozenia wniosku informujac
jednoczesnie Dyrektora Wydziatu Zamowienn Publicznych Wyjasnienie winno
zawierac informacje dotyczacg nowego terminu ztozenia wniosku.

8. Jezeli w toku opracowywania planu zamoéwien Urzedu Miasta Rzeszowa Wydziat
Zamowienr Publicznych stwierdzi, iz rézne wydzialty zamawiajace planujg
udzielenia zamoéwien na dostawy badZ ustugi nalezace odpowiednio do tej samej
odpowiednio grupy lub kategorii, zwraca sie do wydziatbw zamawiajacych o
wyjasnienie czy zamowienia te nie nalezy traktowaé jako zamowienia tego
samego rodzaju.

9. W przypadku udzielania zamowien tego samego rodzaju przez rozne wydziaty
zamawiajgce Wydziat Zamoéwien Publicznych wystepuje do Sekretarza Miasta
Rzeszowa o wyznaczenie wydziatu koordynujgcego.

§ 14
Szczegdtowy przebieg procedury udzielenia zamowienia publicznego w trybie
przetargu nieograniczonego zawiera zaigcznik nr 7. W pozostatych trybach
procedure stosuje sie odpowiednio.

§15
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, a dotyczacych za-
sad, form i trybu udzielania zamowien publicznych, a takze trybu rozpatrywania
protestow i odwotan ztozonych w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego stosuje sie przepisy ustawy.



Whniosek o wyrazenie zgody na wszczecia postgpowania  zalqcznik nr 1do Regulaminu przygoto-

o udzielenie zamowienia publicznego wywania i prowadzenia postepowar
o udzielenie zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa

(pieczel wydzialu zamawiajqcego)

Data ztozenia wniosku

Przedmiot zamdéwienia:

a) rodzaj zaméwienia (wlasciwe zaznaczyé) L dostawa, L] ustuga, U robota budowlana
opis przedmiotu zamowienia
nalezy podaé cechy techniczne i jakoSciowe, przy przestrzeganiu Polskich Norm przenoszqcych
europejskie normy zharmonizowane, ze wskazaniem rodzaju dopuszczalnych surowcow i materiatow,
sposobow wykonania, koloru itp. Niezbedne sq nastepujqce informacjew odniesieniu do:
- dostaw — ilo$¢ i rodzaj towaru, miejsce | warunki dostarczenia.
- ustug —szczegolowy opis sposobu swiadczenia, wszelkie czynnosci jakie maja byé wykonywane w
ramach zamowienia,
-robot budowlanych - rodzaj; zakres, lokalizacja (zatqczy¢ dokumentacye pm]ektowq, kosztorys
inwestorski i tzw przedmiar robot)

szczegotowy opis w zalaczeniu

glowny przedmiot zamowienia kod 1 nazwa wg CPV

dodatkowe przedmioty zamoéwienia kod i nazwa wg CPV

Przewiduje/nie przewiduje” sie sktadanie ofert wariantowych. Sposéb przygotowania ofert wariantowych

oraz minimalne warunki zawiera zatacznik.

Dopuszcza/nie dopuszcza® si¢ sktadanie ofert cze$ciowych obejmujacych zakres zamdwienia okre$lony

zalacznikiem.

* Niepotrzebne skresli¢
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Proponowany tryb udzielenia zamdéwienia

(podaé zgodnie z brzmieniem art. 10 Prawa zamdéwien publicznych)

Uwaga: w przypadku zaproponowania zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony lub ograniczony nalezy zatqezy¢
szczegotowe uzasadnienie

Osoby, ktore beda uczestniczyly ze strony wydzialu zamawiajacego w przygotowaniu
dokumentacji i innych materialow niezbednych do wszczecia postgpowania (kontaktow z
oferentami w sprawach merytorycznych) oraz eksperci niezbedni do przygotowania
specyfikacji i pomocy w wyborze oferty

1) Imig i nazwisko:

Stanowisko:

Numer telefonu:

2) Imig 1 nazwisko:

Stanowisko:

Numer telefonu:

Informacje o finansowaniu przedmiotu zamdwienia i terminie realizacji

1) Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamdwienia ustalona zgodnie art. 33 i 34 Prawa zaméwier publicznych wynosi

bez podatku od towarow i ushug 71

(stownie)

réwnowartos¢ w EURO na dzien

stawka podatku VAT

Obliczenia szacunkowa warto$¢ zamoéwienia (w okresie objetym umowa) dokonano w dniu

na podstawie:

Osoby szacujace:

Klasyfikacja budzetowa srodkow na przedmiot zamowienia

Nazwa zadania w Budzecie Miasta:

ujete w uchwale budzetowej/o zobowiazaniach/ o limitach”

Nr

Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Nr

Dzial Rozdziat §

"Niepotrzebne skresli¢




-3.

Informacje o finansowaniu przedmiotu zaméwienia i terminie realizacji

Obecne zamowienie nie/jest” cze$cia wiekszej calosci zadania inwestycyjnego/innego zamdwienia tego samego
rodzaju” udzielonego lub majacego by¢ udzielonym w przysziosci.

Warto$¢ calosci zadania inwestycyjnego/wszystkich czeéci zaméwien wynosi

Do warto$ci zamdwienia podstawowego nalezy/nie nalezy” doliczy¢ mozliwo$¢ udzielenia wykonawcy w okresie 3
lat zamdéwien uzupetniajacych.

W zwiazku z planowanym udzieleniem zamdwien uzupeiniajacych warto$¢ zamowienia nalezy powigkszy¢ o
zt

2) Na realizacj¢ zamowienia zamierza si¢ przeznaczy¢ kwote: 7k

i 3) Termin (okres) realizacji zamowienia wynosi:

O pozadany:

0] wymagany:

4) Zamowienie dotyczy/nie dotyczy” projektu/programu” finansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej

wskaza¢ projekt/program

Szczegolowe warunki wymagane od oferentow

Warunki, ktére oferent ubiegajacy si¢ o Dokumenty potwierdzajgce spelnianie Znaczenie
i zamoOwienie winien spelniaé wymaganych warunkow warunku w %
(np. doswiadczenie zawodowe, okreslony (np. polisa lub inny dokument ubezpieczenia (przetarg
potencjal kadrowy, techniczny, finansowy, potwierdzajqcy, ze oferent jest ubezpieczony od ograniczony)
wymagany okres gwarancji itp.) odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie

prowadzonej dziatalnosci, oswiadczenie o
gwarancji, wymagane opinie, certyfikaty,
atesty, koncesje, zezwolenia, wykazy 0séb, |

specjalistycznego sprzety itp.)

" Niepotrzebne skresli¢




Kryteria oceny ich znaczenie, opis i sposob dokonywania oceny ofert

1) Parafowany przez radce prawnego i Gléwnego Ksiegowego wzdr umowy (wraz z wersjg elektroniczna

i o$wiadczeniem dyrektora wydziatu zamawiajacego o zgodnosci z wersjq pisemna)

Lp. Opis kryteriow oceny i sposobu dokonywania oceny ofert Znaczenie
_ %
L %
Wykaz zalacznikow
TAK NIE

0l [l

2) Dokumentacja projektowa, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych, przedmiar

robodt inny opis przedmiotu zaméwienia w wersji elektronicznej wraz z o$wiadczeniem dyrektora wydziatu

zamawiajgcego o kompletnosci i opisie nie naruszajacym zasad uczciwej konkurencji (] L]
3) Harmonogram realizacji robét O ]
| 4) Kopia prawomocnego pozwolenia na budowe, prawomocnego zgloszenia lub o$wiadczenie, iz roboty

nie wymagaja pozwolenia na budowg lub zgloszenia O O
5) Obliczenie wartosci szacunkowej zaméwienia zgodnie z przepisami prawa (np. kosztorys inwestorski)_J ]
6) Propozycje sktadu komisji przetargowej ze strony wydziatu zamawiajacego ] [

7) Warunki szczegblne dla dokumentacji przetargowej w przypadku korzystania ze $rodkéw pomocowych
(np. logo itd.) | t]
8) U L
U U

|
,
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Akceptacja materialow stanowigcych podstawe do uruchomienia procedury udzielania
zamoOwienia publicznego przez dyrektora wydzialu zamawiajacego i osob¢ odpowiedzialng za
finanse w wydziale

Osoba odpowiedzialna za finanse" (data, podpis i pieczqtka imienna);

Dyrektor wydzialu zamawiajacego (data, podpis i pieczqtka imienna):

Wstepna kontrola z budzetem Miasta Rzeszowa

Gléwny Ksiegowy (data, podpis i pieczqtka imienna):

10.

Zatwierdzenie wniosku w sprawie udzielenia zamowienia publicznego

{
i
1
i

Osoba nadzorujaca wydzial skladajgcy wniosek™
(wiceprezydent, sekretarz)

(data, podpis i pieczatka imienna)

Prezydent Miasta Rzeszowa (data, podpis i pieczqtka imienna):

|
[
i
i
i
\

"W wydziatach, w ktérych nie ma osoby odpowiedzialnej za finanse wniosek moze podpisa¢ sam dyrektor
wydziatu ponoszacy jednocze$nie odpowiedzialnos$¢ za finanse

" W wydziatach podleglych bezposrednio Prezydentowi podpisuje sam Prezydent.




Propozycje sktadu Zalacznik nr 2 do Regulaminu przygotowy-

komisji przetargowej wania i prowadzenia postepowan o udzie-
lenie zamowien publicznych w Urzedzie

Miasta Rzeszowa

W zwigzku z koniecznoscia przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia
publicznego na:

proponujemy powolanie na podstawie art. 19 ,Prawa zamowien publicznych” (Dz.U. g
2007, Nr 223, poz. 1655 z pozn. zm.) Komisji Przetargowej w ktorej sktad ze strony wydziatu
zamawiajqcego bedq reprezentowad nastgpujqce osoby:

Lp. | Funkcja Imie i Nazwisko Telefon Adres e-mail
1 Wiceprzewodniczqcy

2. Czlonek

3. Czlonek

4. Czlonek

3. Czlonek

W przygotowywaniu dokumentacji skladanej wraz z wnioskiem uczestniczyta osoba

zaproponowana w sktad komisji przetargowej pod poz. ...........

W procesie realizacji (nadzoru) zamowienia bedzie uczestniczyla osoba zaproponowana w
sklad komisji przetargowej pod poz. ......

W razie nieobecnosci wiceprzewodniczqcego zastepuje go osoba zaproponowana w sklad
komisji przetargowej pod poz. ....... one

Dyrektor wydziatu zamawiajqcego (podpis i pieczqtka imiennay:




Zalacznik nr 3 do Regulaminu przygotowy-
wania i prowadzenia postegpowan o udzie-
lenie zamowien publicznych w Urzedzie

Karta kontroli kompletnosci wniosku

Miasta Rzeszowa

Zawartos¢ Speienie
Opis przedmiotu zamdwienia Dokumentacja projektowa | TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Specyfikacja techniczna TAK/NIE/NIE DOTYCZY
wykonania i odbioru robdt
Przedmiar robot TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Inny opis TAK/NIE/NIE DOTYCZY
CPV TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Oferty wariantowe TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Oferty czgsSciowe TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Czgsei zamowienia, TAK/NIE/NIE DOTYCZY
ktoérych nie przewidziano
dla podwykonawcow z
uzasadnieniem
Wersja elektroniczna z TAK/NIE/NIE DOTYCZY
oswiadczeniem
Proponowany tryb udzielenia zamowienia TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Finansowanie zamoéwienia Kosztorys inwestorski (kopia) | TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Planowane koszty prac TAK/NIE/NIE DOTYCZY
projektowych
Planowane koszty robot TAK/NIE/NIE DOTYCZY
budowlanych
Inny szacunek TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Informacja czy zamowienie jest | TAK/NIE/NIE DOTYCZY
czescia wiekszej catosci
zadania inwestycyjnego/innego
zamowienia tego samego
rodzaju
ZamoOwienia uzupehiajace TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Wadium TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Zabezpieczenie TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Kwota przeznaczona na TAK/NIE/NIE DOTYCZY
realizacj¢
Informacja o finansowaniu zaméwienia ze srodkow Unii TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Europejskiej
Warunki szczegolne dla dokumentacji przetargowej w przypadku | TAK/NIE/NIE DOTYCZY
korzystania ze srodkéw pomocowych (np. logo itd.)
Termin realizacji TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Warunki udzialu TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Kryteria oceny ofert z opisem 1 sposobem dokonania oceny ofert | TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Projekt umowy TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Harmonogram realizacji robét TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Kopia pozwolenia na budowe, zgloszenia, o§wiadczenia TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Propozycje sktadu komisji przetargowej TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Wykaz wykonawcow przewidzianych do zaproszenia TAK/NIE/NIE DOTYCZY

Przewodniczqcy Komisji Przetargowej (data i podpis):




Karta Kkontroli kompletnosci dokumentacji Zafacznik nr 4 do Regulaminu przygotowy-
wania i prowadzenia postepowa#n o udzie-

lenie zamowien publicznych w Urzedzie

udzielonego zamowienia publicznego

Miasta Rzeszowa

Zawartos¢ Spelnienie

Whiosek z kompletem zatgeznikdw TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Zarzadzenie o powolaniu komisji przetargowej TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Zatwierdzenie projektu SIWZ 1 ogloszenia przez komisj¢ TAX/NIE/NIE DOTYCZY
przetargowa

Zatwierdzenie SIWZ i ogloszenia TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Dowdd publikacji ogloszenia o zaméwieniu w BZP TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Dowadd publikacji ogloszenia o zamdwieniu w Dzienniku TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Urzgdowym Unii Europejskiej

Dowdd publikacji ogloszenia o zamdwieniu na tablicy TAK/NIE/NIE DOTYCZY
ogloszen

Dowad publikacji ogloszenia o zamoéwieniu na stronie TAK/NIE/NIE DOTYCZY
internetowej

Pytania do tresci SIWZ lub ogloszenia TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Odpowiedzi na pytania do tresci SIWZ lub ogloszenia TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Protesty do tresci SIWZ lub ogloszenia TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Dowdd przekazania tresci protestoéw wykonawcom TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Dowod zamieszczenia na stronie internetowej tresci TAK/NIE/NIE DOTYCZY
protestow

Rozstrzygnigcia protestow na tres¢ SIWZ lub ogloszenia TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Dowéd zamieszczenia na stronie internetowej TAK/NIE/NIE DOTYCZY
rozstrzygnigcia protestow

Oferty TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Whnioski o dopuszczenie do udziatu w zamdéwieniu TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Oswiadczenia o okolicznodciach z art. 17 ustawy TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig ofert TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Oswiadczenia o spelnianiu warunkéw udzialu w TAK/NIE/NIE DOTYCZY
postepowaniu

Oswiadczenie o prawidtowosci 1 kompletnosci ofert. TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Oswiadczenie o prawidlowosci 1 kompletnosci wnioskow o | TAK/NIE/NIE DOTYCZY
dopuszczenie do udziatu w zamowieniu

Protokot z udzielenia zamdéwienia TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Wezwania do wyjasnien, uzupeien ofert TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Uzupehienia, wyjasnienia do ofert, TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Wezwania do wyjasnien, uzupelnien wnioskow o TAK/NIE/NIE DOTYCZY
dopuszczenie do udziatu w zamowieniu

Uzupelnienia, wyjasnienia wnioskéw o dopuszczenie do TAK/NIE/NIE DOTYCZY
udzialu w zamowieniu

Ocena wnioskéw/ofert przez czlonka komisji wskazanego | TAK/NIE/NIE DOTYCZY
przez Skarbnika Miasta

Ocena wnioskow/ofert przez czlonka komisji wskazanego TAK/NIE/NIE DOTYCZY
przez dyrektora wydzialu zamawiajacego

Ocena ofert przez czlonka komisji wskazanego przez TAK/NIE/NIE DOTYCZY
dyrektora wydziatu zamawiajacego w zakresie zgodnosci z

opisem przedmiotu zamowienia

Zawiadomienia o rozstrzygnigciu postepowania TAK/NIE/NIE DOTYCZY




Zawartosé Speienie

Dowdd zamieszczenia ogloszenia o rozstrzygnieciu TAK/NIE/NIE DOTYCZY
postepowania na tablicy ogloszen

Dowod zamieszczenia ogloszenia o rozstrzygnigciu TAK/NIE/NIE DOTYCZY
postepowania na stronie internetowej

Protesty na rozstrzygni¢cie postepowania TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Dowdd przekazania tresci protestow wykonawcom TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Rozstrzygnigcie protestéw TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Kopia odwotania TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Rozstrzygni¢cie odwolania TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Umowa TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Polecenia zwrotu wadium TAK/NIE/NIE DOTYCZY
Dowdd publikacji w BZP ogloszenia o udzieleniu TAK/NIE/NIE DOTYCZY
zamowienia

Dowdd publikacji ogloszenia o udzieleniu zaméwienia w TAK/NIE/NIE DOTYCZY

Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskiej

Przewodniczqcy Komisji Przetargowej (data i podpis):

Upowazniony pracownik Wydziatu Zamowien Publicznych (data i podpis):




Zalgcznik nr 5 do Regulaminu przygotowywania i
prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwien

publicznych w Urzedzie Miasta Rzeszowa

Zasady wnoszenia i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy w postepowaniach o udzielenie

zamoéwienia publicznego

§1

1. llekroé niniejsze zasady mowig o:

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2007, Nr 223, poz. 1655 z pdzn. zm.),
wydziale zamawiajgcym - nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng
Urzedu Miasta Rzeszowa odpowiedzialng za realizacje zamowienia
publicznego,

Przewodniczacym Komisji Przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ osobe
wyznaczong na tg funkcje zarzadzeniem Prezydenta Miasta Rzeszowa w
sprawie powotania komisji przetargowe;,

pracowniku wskazanym przez Skarbnika Miasta — nalezy przez to
rozumieé osobe wskazang przez Skarbnika Miasta i powotang w sktad
komisji przetargowej,

Wydziale Ksiegowo-Rachunkowym nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Rzeszowa zajmujaca sie obstugg finansowo-
ksiegowg Urzedu Miasta Rzeszowa,

Biurze Radcéw Prawnych - nalezy przez to rozumie¢ komorke
organizacyjng Urzedu Miasta Rzeszowa zajmujacg sie obstugg prawng
Urzedu Miasta Rzeszowa,;

rachunku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ rachunek bankowy Urzedu
Miasta Rzeszowa: Bank PEKAO S.A. 26 1240 1792 1111 0010 0486 8652
sekretariacie — nalezy przez to rozumie¢ sekretariat lub kase Wydziatu
Ksieggowo-Rachunkowego znajdujacy sie na drugim pietrze budynku
Urzedu Miasta Rzeszowa przy ul. Okrzei 1 w pokoju nr 63.

§2

1. Wadium moze byé wnoszone w nastepujacy sposob:

a) w formie pienigdza — przelewem, wptacane przed uptywem terminu sktadania

ofert tak, by przed uptywem terminu sktadania ofert znajdowato sie na
rachunku Urzedu;
b) w formie poreczen i gwarancji, o ktérych mowa w art. 45 ust. 6 pkt. 2-5 ustawy




— deponowane w sekretariacie przed uptywem terminu skfadania ofert bgdz
sktadane wraz z oferts.

2. W przypadku wniesienia wadium w formie pienigdza kserokopia dowodu
wniesienia wadium winna by¢ dotgczona do oferty.

3.  Wadium wnoszone w formie gwarancji i poreczen winno spetnia¢ nastepujace
wymogi:

a) by¢ wystawione na Gmine Miasto Rzeszoéw (Rynek 1, 35-064 Rzeszdw),

b) zawiera¢ w swej tresci o$wiadczenie gwaranta (poreczyciela), w ktérym
zobowigzuje sie on do bezwarunkowej wyptaty kwoty wadium na pierwsze
zgdanie Zamawiajgcego zawierajace os$wiadczenie, iz zaszla jedna z
przestanek wymienionych w art. 46 ust. 4a i 5 ustawy;

c) w przypadku, gdy wykonawcy wspélnie ubiegajag sie o udzielenie
zamoOwienia — obejmowaé zobowigzanie gwaranta (poreczyciela) z tytutu
zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamodwienia dziatan Ilub
zaniechan opisanych w art. 46 ust. 4a i 5 ustawy kazdego z tych
wykonawcow;

d) okres waznos$ci wadium nie moze by¢ krotszy niz okres zwigzania oferta.

4. Wysokos¢ wadium, jego formy oraz warunki jego wnoszenia, o ktérych mowa
w ust. 1-3 winny by¢ umieszczone w specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia

5. W przypadku ziozenia wadium w formie gwarancji lub poreczenia wraz z
oferta pracownik wskazany przez Przewodniczacy Komisji Przetargowej
niezwtocznie po otwarciu ofert przekazuje oryginat dokumentu stanowigcego
wadium do sekretariatu o ile nie spowoduje to naruszenia oferty.

6. W przypadku zfozenia nowego wadium w formie gwarancji lub poreczenia
albo aneksu do takiego wadium w toku postepowania (w sytuacjach
przewidzianych w art. 46 ust. 3, art. 85 ust. 4 oraz art. 181 ust. 2a ustawy)
oryginat dokumentu stanowigcego wadium przekazuje sie do sekretariatu
(kasy) niezwlocznie po jego dostarczeniu.

7. Obstuga sekretariatu dokonuje jedynie potwierdzenia zdeponowania wadium
w formach dopuszczonych § 2 ust. 1 lit a i b. W przypadku ziozenia w
sekretariacie wadium w formie gwarancji i poreczen sekretariat wydaje
skladajacemu potwierdzenie przyjecia.

§3

1. Whniosek o zwrot wadium wykonawcy Wydziat Zaméwien Publicznych sktada
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Wydziatowi Ksiegowo-Rachunkowemu niezwlocznie po =zajéciu jednej z
wymienionych w ustawie okolicznosci.

. Wadium wniesione w pieniadzu zwraca sie¢ wraz z odsetkami (naliczanymi przez
Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy) wynikajagcymi z umowy rachunku Urzedu
pomniejszonymi o koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za
przelew pieniedzy na rachunek wykonawcy.

. Wadium wniesione w formie gwarancji i poreczen Wydziat Ksiggowo-
Rachunkowy wydaje wykonawcom potwierdzeniem zwrotu lub przesyla za
potwierdzeniem odbioru.

. W przypadku ziozenia przez wykonawce pisemnego wniosku o zaliczenie wadium
wraz z odsetkami wynikajgcymi z umowy rachunku Urzedu na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, informacje o zlozeniu takiego
wniosku niezwlocznie przekazuje sie do Wydzialu Zamowieh Publicznych i
Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego.

§4

. W przypadku gdy wykonawca traci wadium na rzecz Gminy Miasto Rzeszéw
Przewodniczacy Komisji Przetargowej niezwtocznie sktada Wydziatowi Ksiegowo-
Rachunkowemu wniosek o zrealizowanie wadium i przelanie kwoty wadium (z
odsetkami, jesli zostato wniesione w pienigdzu) na rachunek dochodéw.

. W przypadku gdy gwarant lub poreczyciel odmawia wyptaty kwoty wadium,
Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy przekazuje sprawe do Biura Radcdw Prawnych.

§5
. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, z zastrzezeniem ust. 3, moze by¢
wnoszone w nastepujacy sposob:

a) w formie pienigdza — przelewem, wplacane w taki sposob, by przed
podpisaniem umowy znajdowato sie na rachunku Urzedu,

b) w formie poreczen i gwarancji, o ktorych mowa w art. 148 ust. 1 pkt. 2-5
ustawy - sktadane w sekretariacie przed podpisaniem umowy,

. Formy wymienione w art. 148 ust. 2 ustawy nie sg akceptowane jako formy
wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

. Whniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w postaci potracen z
naleznosci za czesciowo wykonane zaméwienie opisane art. 150 ust. 3-6 ustawy
nie jest akceptowane jako forma wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy.

. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy sktadane w formach gwaranc;ji i
poreczen musi spemniaé nastepujgce wymogi:
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a) by¢ wystawione na Gmine Miasto Rzeszdw (Rynek 1, 35-064 Rzeszow),

b) zawiera¢ w swej tresci oSwiadczenie gwaranta (poreczyciela), w ktorym
zobowigzuje sie on do bezwarunkowej wyptaty kwoty zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy na pierwsze zadanie Zamawiajgcego
zawierajgce oswiadczenie, iz zabezpieczenie to jest mu nalezne,

c) w przypadku, gdy wykonawcy wspoinie wykonujg zamowienie — obejmowac
zobowigzanie gwaranta (poreczyciela) z tytulu zwigzanych z wykonaniem
zamowienia dziatah lub zaniechan kazdego z tych wykonawcow;

d) okres waznos$ci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nie moze byc¢
krotszy niz okres realizacji umowy lub okres realizacji umowy i gwaranc;ji lub
rekojmi z uwzglednieniem terminu na jego zwrot.

. Wysoko$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jego formy oraz
warunki jego wnoszenia, o ktérych mowa w ust. 1-4 winny by¢é umieszczone w
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia.

. W przypadku ztozenia nowego zabezpieczenia w formie gwarancji lub poreczenia
albo aneksu do takiego zabezpieczenia w toku realizacji umowy (w sytuacji
przewidzianej w art. 149 ust. 1 lub w przypadku zmian umowy) oryginat
dokumentu stanowigcego zabezpieczenie skladany jest do sekretariatu po
uprzednim sprawdzeniu jego zgodnos$ci z warunkami specyfikacji istotnych
warunkoéw zamoéwienia i umowag oraz wymaganiami niniejszych zasad.
§6
. W trakcie realizacji umowy na wniosek wykonawcy za zgodg wydzialu
zamawiajgcego mozna zmieni¢ forme wniesionego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy na inng forme wymieniong w § 5 ust. 1.

. Jezeli zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy zostato wniesione w formie
poreczenia lub gwarancji, a w jego treSci znajduje sie wymodg informowania
gwaranta/poreczyciela o zmianach umowy badz informowania go o zmianach i
uzyskiwania jego akceptacji w tym zakresie, Wykonawca jest zobowigzany przed
podpisaniem kazdego aneksu do umowy przedstawi¢ potwierdzenie przyjecia
przez gwaranta/poreczyciela i/lub jego akceptacje wprowadzonych zmian, badz
wnie$¢ nowe zabezpieczenie. Odpowiedzialny za uzyskanie pisemnej akceptacji
gwaranta (poreczyciela) jest wydziat zamawiajgcy w porozumieniu z
pracownikiem wskazanym przez Skarbnika Miasta.

§7
. Wniosek o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wydziat
zamawiajacy sklada Wydziatowi Ksiegowo-Rachunkowemu nie pdézniej, niz na



siedem dni przed uptywem terminu zwrotu zabezpieczenia.

. Zabezpieczenie wniesione w pienigdzu zwraca sie wraz z odsetkami (naliczanymi
przez Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy) wynikajgcymi z umowy rachunku Urzedu
pomniejszonymi o koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za
przelew pieniedzy na rachunek wykonawcy.

. Zabezpieczenie wniesione w formie poreczen i gwarancji Wydziat Ksiegowo-
Rachunkowy wydaje wykonawcy za potwierdzeniem zwrotu lub przesyla za
potwierdzeniem odbioru.

§8

. W przypadku, gdy wykonawca traci zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy na rzecz Gminy Miasto Rzeszéw wydziat zamawiajgcy niezwiocznie
sktada Wydziatowi Ksiegowo-Rachunkowemu wniosek o zrealizowanie
zabezpieczenia i przelanie kwoty zabezpieczenia (z odsetkami, je$li zostato
wniesione w pienigdzu) na rachunek dochodéw oraz powiadamia o tym fakcie
wykonawce.

. W przypadku gdy gwarant lub poreczyciel odmawia wyplaty kwoty
zabezpieczenia, Wydziat Ksiegowo-Rachunkowy przekazuje sprawe Biura
Radcow Prawnych.



Plan zamowien publicznych na roboty budowlane Zalqcznik nr 6a do Regulaminu przygotowy-
wania i prowadzenia postegpowan o udzie-

lenie zamowien publicznych w Urzedzie

* Miasta Rzeszowa
. . Wartose Warto$¢ Proponowany tryb | Planowany termin Prz.ewu‘l‘yw any o‘kre.s
Lp. Przedmiot zaméwienia szacunkowa (Euro™) ostenowamia AAozenia wiosku realizacji zamowienia
bez VAT (z1) DOSIp (w miesiacach)
Sporzadzil: ...ooooeoiiiii

* Nazwa wydzialu zamawiajacego

*ok . . [ , -, . . . . , .
Kurs euro zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie §redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartosci

zamdwien publicznych




Plan zamdwien publicznych na dostawy

Zatqcznik nr 6b do Regulaminu przygotowy-
wania i prowadzenia postepowan o udzie-
lenie zamowien publicznych w Urzedzie

Miasta Rzeszowa

Nazwa 1 kod Warto$¢ . Planowany Przewidywany okres
. e Wartos¢ Proponowany . 7 N A
Lp. Przedmiot zamodwienia CPV szacunkowa (Euro™) trvb postepowania termin zlozenia | realizacji zamdowienia
(grupa) bez VAT (z1) YD POstep wniosku (w miesiacach)
Sporzadzil: . ..o

* Nazwa wydzialu zamawiajacego

Kk . . . - I . r . . . . r -
Kurs euro zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci

zamowien publicznych




Plan zamoéwien publicznych na ustugi

Zalgcznik nr 6¢ do Regulaminu przygotowy-
wania i prowadzenia postgpowan o udzie-
lenie zamoéwien publicznych w Urzedzie

Miasta Rzeszowa

Nazwa 1 kod Warto$¢ . Planowany Przewidywany okres
. (e Warto$¢ Proponowany . 7 N ..
Lp. Przedmiot zaméwienia CPV szacunkowa (Euro™) trvh postepowania termin zlozenia | realizacji zamdwienia
(kategoria) | bez VAT (z1) YD pOstep wniosku (w miesigcach)
Sporzadzit: ..o

* Nazwa wydzialu zamawiajacego

*k . . .. , . , . - . - ;.
Kurs euro zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie §redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci

zamoéwien publicznych




Procedura udzielania zamoéwienia w trybie Z?acznik nr7 do Regulaminu przygotowy-
wania 1 prowadzenia postepowan ¢ udzie-

przetargu nieograniczonego lenie zamdwien publicznych w Urzedzie
Miasta Rzeszowa

1. Ztozenie wniosku do Wydzialu Zaméwien Publicznych, zarejestrowanie go
przez pracownika 1 przekazanie do Dyrektora Wydzialu Zamowien
Publicznych.

2. Wystgpienie do Dyrektora Biura Obstugi Prawnej o wskazanie osoby do
obstugi komisji przetargowej jezeli wartos¢ zamodwienia jest rowna lub
przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust.
8 ustawy, od ktorych jest uzalezniony obowigzek przekazywania Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich ogloszen o zamowieniach na
dostawy lub ustugi. |

3. Przygotowanie przez Dyrektora Wydzialu Zaméwien Publicznych projektu
zarzadzenia o powolaniu komisji przetargowej w oparciu o propozycje
ztozone we wniosku.

4. Przekazanie wniosku o wszczecie postgpowania z decyzjg o powolaniu
komisji przetargowej przewodniczacemu komisji.

5. Kontrola prawidtowosci i kompletnosci wniosku przez przewodniczacego
ewentualny zwrot w celu uzupemienia.

6. Przygotowanie przez przewodniczacego komisji na podstawie wniosku
projektu SIWZ oraz ogtoszenia.

7. Przekazanie przygotowanego projektu SIWZ i ogloszenia opatrzonego
podpisem przewodniczacego komisji  wszystkim cztonkom celem
zapoznania.

8. Wyznaczenie przez przewodniczacego komisji pierwszego posiedzenia
komisji. Przekazanie informacji wszystkim cztonkom pisemnie oraz za
posrednictwem poczty e-mail. Do informacji przestanej pocztg e-mail
dolaczenie projektu SIWZ i ogloszenia. Jezeli opis przedmiotu zamdwienia

jest obszerny (np. dokumentacja projektowa) przekazany e-mail projekt



[

SIWZ moze go nie zawiera¢, a zapoznanie z nim moze nastgpi¢ u
Przewodniczacego Komisji.

9. Pierwsze posiedzenie Komisji nastepuje po uptywie terminu na zapoznanie
sie z projektem SIWZ 1 ogloszenia jednakze nie wczesniej niz dwa dni
robocze po przekazaniu projektu SIWZ i ogloszenia.

10.Ztozenie na pierwszym posiedzeniu komisji przez wszystkich cztonkow
pisemnego oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia SIWZ 1 ogloszenia oraz
ewentualne ztozenie uwag.

11.W przypadku uwag do SIWZ lub ogloszenia przeprowadzenie przez komisje
dyskusji co do nich 1 ustalenie ostatecznej tresci propozycji SIWZ i
ogloszenia.

12.7Z kazdego posiedzenia komisji sporzadza si¢ protokdt. Zatacznikiem do
protokotu jest lista obecnych na posiedzeniu.

13.0Opracowanie ostatecznej tresci propozycjt SIWZ 1 ogloszenia przez
przewodniczacego na podstawie wnioskOw z posiedzenia komisji.

14.Zwotanie przez przewodniczacego komisji posiedzenia komisji celem
zatwierdzenia ostateczne] propozycji SIWZ 1 ogloszenia.

15.Zatwierdzenie ostatecznego projektu SIWZ 1 ogloszenia na posiedzeniu
komisji wraz ze zlozeniem przez wszystkich cztonkow komisji oswiadczenia
0 zapoznaniu si¢ z ich trescia,.

16.Przekazanie przez przewodniczacego komisji zatwierdzonej ostatecznej
propozycji SIWZ 1 ogtoszenia Prezydentowi Miasta Rzeszowa (osobie
upowaznionej) do zatwierdzenia. Projekt SIWZ i ogloszenia przekazany do
zatwierdzenia  opatrzony  jest  podpisem  przewodniczacego i
wiceprzewodniczacego komisji.

17.Zamieszczenie zatwierdzonej SIWZ oraz ogloszenia przez przewodniczacego
komisji odpowiednio w Biuletynie Zamowien Publicznych (Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej), stronie internetowej, tablicy ogloszen. Z

poszczegdlnych zamieszczen sporzadzenie przez sekretarz komisji notatki



oraz dotaczenie do akt postepowania dowodu zamieszczenia ogloszenia w
Biuletynie  Zamowien  Publicznych  (Dzienniku  Urzedowym  Unii
Europejskiej).

18. Wydawanie przez pracownikéw Wydzialu Zamowien Publicznych
wykonawcom SIWZ sporzadzajac notatke o wykonawcy, ktéremu
przekazano SIWZ.

19.W razie pytan do SIWZ lub ogtoszenia zgtoszonych przez wykonawcow
niezwloczne przekazanie ich przez przewodniczacego komisji wydziatowi
zamawiajacemu oraz cztonkom komisji przetargowej celem przygotowania
pisemnej odpowiedzi.

20.Zwolanie przez przewodniczacego komisji posiedzenia komisji  po
otrzymaniu odpowiedzi na pytania wykonawcdw celem ustosunkowania si¢
do pytan. Ustalenie na posiedzeniu ostatecznej tresci odpowiedzi.

21.Przekazanie tresci odpowiedzi do podpisu przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa (osobie upowaznionej). Projekt odpowiedzi przekazany do
podpisu przez Prezydenta (osobg¢ upowazniong) parafuje przewodniczacy 1
wiceprzewodniczacy komisji.

22.Przekazanie odpowiedzi pod nadzorem przewodniczacego komisji
wykonawcom, ktérym przekazano SIWZ (umieszczenie na stronie
internetowe]). Sporzadzenie notatki z faktu przekazania (umieszczenia na
stronie internetowej).

23.W razie zlozenia protestu niezwloczne przekazanie pod nadzorem
przewodniczacego komisji jego kopii wykonawcom (zamieszczenie na
stronie internetowe]) wraz z wezwaniem do przytaczenia si¢ do protestu.

24.Zwotanie, po uplywie terminu na zlozenie ostatniego protestu, przez
przewodniczacego komisji posiedzenia komisji celem rozstrzygnigcia
protestu. Informacj¢ o posiedzeniu cztonkom komisji przekazuje sig

pisemnie oraz za posrednictwem poczty e-mail. Do informacji przestanej



poczta e-mail dotacza si¢ kopig¢ protestu oraz ewentualnych przylaczen do
protestu.

25.Przekazanie tresci odpowiedzi na protest do podpisu przez Prezydenta Miasta
Rzeszowa (osobie upowaznionej) po uprzednim jej parafowaniu przez
przewodniczacego 1 wiceprzewodniczacego komisji a w przypadku
powotania do obstugi komisji radcy prawnego.

26.Przekazanic pod nadzorem przewodniczacego komisji rozstrzygniecia
protestu sktadajgcemu protest oraz przystepujacym do niego, zamieszczenie
rozstrzygnigcia na stronie internetowej. Z przekazania oraz zamieszczenia na
stronie internetowe] sporzadzenie notatkai.

27.Wezwanie czlonkéw komisji, przez przewodniczacego do udzialu w
otwarciu ofert oraz ich ocenie. Przekazanie wezwania pisemnie 1 za pomocg
e-mail, na co najmniej 2 dni przed planowanym otwarciem.

28.Przyjecie i przechowywanie ofert przez pracownika sekretariatu w Wydziale
Zamowien Publicznych oznaczajac kolejnos¢ 1 godzing wplywu ofert
sporzadzajac karte wptywu ofert.

29.Po uptywie terminu sktadania ofert sprawdzenie przez pracownika
sekretariatu w Wydziale Zamdwien Publicznych w szczegolnosct czy oferty
przestane poczta nie znajduja si¢ w innym miejscu w Urzedzie Miasta
Rzeszowa w tym w Kancelarii Ogolnej (sporzadzenie notatki). W przypadku
braku mozliwosci ustalenia doktadnej godziny wplywu takiej oferty, mimo iz
ztozono ja przed uptywem terminu skladania przyjmuje sig, iz ztozono ja
doktadnie w godzinie sktadania.

30.Jawne otwarcie ofert prowadzone przez przewodniczgcego komisji.

31.Bezposrednio po otwarciu ofert pierwsze posiedzenie komisji przetargowej w
celu oceny 1 badania ofert. Ocena i1 badanie ofert odbywa sie wytacznie na
posiedzeniach komisji przetargowej. W trakcie badania wszyscy cztonkowie

komisji przetargowej jednoczesnie zapoznaja sie z ofertami.



32.Z}ozenie przez wszystkich cztonkow komisji o§wiadczenia o zapoznaniu si¢
z trescia poszezegdlnych ofert zas przez cztonkow komisji wskazanych przez
dyrektora wydzialu zamawiajacego dodatkowo oswiadczen zawierajacych
ocene ofert/wnioskow o ktérej mowa w § 4 ust. 11 lit. b i d Regulaminu
przygotowywania i prowadzenia postepowan o udzielanie zaméwien
publicznych w Urzedzie Miasta Rzeszowa.

33.Wystapienic do Wydzialu Rachunkowo-Ksiegowego o przekazanie
informacji na temat wadiow wniesionych w postepowantiu.

34.W przypadku braku mozliwosci zapoznania si¢ z trescig wszystkich ofert na
jednym posiedzeniu 1 dokonania ich oceny ustalenie terminu kolejnego 1
przekazanie ofert na przechowanie przewodniczacemu komisji, ktory
odpowiada za ich przechowanie w stanie nienaruszonym.

35.W przypadku wystapienia podczas oceny ofert koniecznosci zwrocenia sig
do wykonawcéw o uzupehienie dokumentow i oswiadczen lub wyjasnienie
tresci  ofert przygotowanie stosownych pism przez przewodniczacego
komisji. Pisma te opatrzone akceptacja = przewodniczacego 1
wiceprzewodniczacego podpisuje Prezydent Miasta Rzeszowa lub osoba
upowazniona.

36.Zwotanie, po udzieleniu wyjasnien oraz uzupeknien lub po uptywie terminu
na ich uzupelnienie, przez przewodniczacego komisji posiedzenia w celu
zapoznania si¢ z wyjasnieniami 1 uzupetieniami do ofert.

37.Ztozenie przez wszystkich cztonkéw komisji przetargowej pisemnych
oswiadczen o spetianiu warunkow udziatu w postepowaniu, kompletnosci i
prawidlowosct zlozonych ofert w oparciu o Kkartg prawidtowosci i
kompletnosci.

38.Po dokonaniu analizy 1 oceny ofert 1 spisanie protokotu z postepowania przez
przewodniczacego komisji odczytanie go wszystkim cztonkom komisji na

posiedzeniu.



39.Kontrola prawidtowosci wypetnienia protokotu przez Przewodniczacego 1
Sekretarza, sporzadzenie karty kontroli prawidlowosct wypelnienia
protokotu. Wzor karty stanowi zatacznik do niniejszej procedury. Podpisanie
protokotu przez wszystkich cztonkow komisji.

40.Po podpisaniu protokotu przygotowanie przez przewodniczacego komisji na
podstawie protokotu informacji o rozstrzygnigciu postepowania.

41.Przedtozenie przez przewodniczacego lub wiceprzewodniczacego komisji
podpisanego protokotu postgpowania oraz informacji o rozstrzygnieciu
postgpowania do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Rzeszowa (osobie
upowaznionej).

42 Po zatwierdzeniu protokotu =z postgpowania 1 informacji o jego
rozstrzygnigciu kontrola przez przewodniczacego komisji w szczegolnosci
pod katem dat zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Rzeszowa (osobg
upowazniong) a nastgpnie dokonanie wymaganej publikacji na stronie
internetowej oraz zawiadomienie uczestnikow postepowania, ktorzy ztozyli
oferty o jego wynikach. Ze sporzadzenia stosownych ogloszen 1
zawiadomien sporzgdzenie stosowne] notatka.

43.W razie zlozenia protestu na rozstrzygnigcie postgpowania niezwloczne
przekazanie jego kopil przez przewodniczacego komisji wykonawcom wraz
z wezwaniem do przylaczenia si¢ do protestu informujac jednoczesnie o
zawieszeniu terminu zwiazania oferta, a nie pozniej niz na 7 dni przed
uplywem terminu waznosci wadium o koniecznosci jego przedtuzenia lub
wniesienia nowego. Z dokonanych czynnosci sporzadzenie notatki lub
imnego dokumentu potwierdzajacego ich wykonanie.

44.Po uplywie terminu na zlozenie ostatniego protestu zwolanie, przez
przewodniczacego komisji posiedzenia komisji celem rozstrzygniecia
protestu. Informacje o posiedzeniu cztonkom komisji przekazuje sie

pisemnie oraz za posrednictwem poczty e-mail. Do informacji przeslanej



poczta e-mail dotacza si¢ kopig¢ protestu oraz ewentualnych przytaczen do
protestu.

45.Przekazanie przygotowanej tresci odpowiedzi na protest Prezydentowi
Miasta Rzeszowa (osobie upowaznionej). Tres¢ odpowiedzi akceptuje
przewodniczacy, wiceprzewodniczacy komisji oraz radca prawny.

46.Przekazanie przez pracownika Wydzialu Zamoéwien Publicznych
rozstrzygniecia protestu sktadajacemu protest oraz przystgpujacym do niego.
Z przekazania pracownik sporzadza notatke.

47.Po uplywie terminu na zlozenie protestu lub po jego ostatecznym
rozstrzygnigciu (w przypadku braku koniecznos$ci powtdrzenia czynnosci)
wystgpienie przez przewodniczacego komisji na pismie do wykonawcow,
ktorych oferte uznano za najkorzystniejsza do whiesienia zabezpieczenia
nalezytego zabezpieczenia umowy wskazujac jego wysokosé 1 termin
wniesienia (o ile przewidywata je SIWZ) podajgc w pismie numer umowy
jaki zostanie jej nadany.

48.Przygotowanie przez przewodniczacego komisji tresci umowy z wykonawca
w oparciu o zapisy zawarte w SIWZ oraz wybrang ofertg przestrzegajac by
zapisy umowy byly zgodne z istotnymi zapisami zawartymi w SIWZ,
Potwierdzenie wykonanych czynnosci przez przewodniczacego komisji
podpisem na jednym egzemplarzu umowy. Umowe parafuje réwniez
Dyrektor Wydzialu Zaméwien Publicznych potwierdzajac jej zgodno$é z
istotnymi postanowieniami projektu zawartego w specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia oraz fakt przygotowania jej do podpisu w Wydziale
Zamowien Publicznych.

49 Przekazanie przygotowane] umowy przez przewodniczacego komisji
odpowiednio do dyrektora wydzialu zamawiajgcego, radcy prawnego,
Gtownego Ksiegowego celem uzyskania stosownych akceptacji oraz
Skarbnikowi Miasta celem uzyskania kontrasygnaty. Z przekazania uméw

sporzadzenie notatki. Do egzemplarza umowy przekazanej stuzbom



finansowym dotaczenie dokumentu wniesionego zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy z informacjg o dacie jego wniesienia o ile wniesienie
dokumentu nastgpito do Wydzialu Zamoéwien Publicznych. Przed
przekazaniem  sprawdzenie  prawidtowosci  wysokosci  wniesionego
zabezpieczenia.

50.Po zwrocie umowy ustalenie przez przewodniczacego komisji w
porozumieniu z osobami upowaznionymi do podpisania umowy ze strony
wykonawcow oraz Gminy Miasto Rzeszdw miejsca 1 terminu podpisania
umowy.

51.Po podpisaniu umowy dokonanie pod nadzorem przewodniczacego komisji
stosownych ogtoszen, przekazanie kopii umowy do Wydziatu Ksiggowo-
Rachunkowego (jezeli oferta byta zabezpieczona wadium wraz z dyspozycja
w jego kwestii), wydziatowi sktadajacemu wniosek Z wykonanych czynnosci
sporzadzenie notatki.

52.Po dokonaniu ostatniej czynnosci w postgpowaniu zwigzanej z udzielaniem
zamoOwienia dokonanie przez sekretarza komisji ostateczne] kontroli
kompletnosci dokumentacji z udzielonego zamowienia. Potwierdzenie

wykonanych czynnosci notatka dotaczong do akt postgpowania.

Uwaga: jezeli czynnosci przewidziane w niniejszej procedurze wykonywane sg
na posiedzeniu komisji przetargowe] jej sekretarz sporzadza z posiedzenia

protokot. Zatacznikiem do protokotu jest lista obecnych na posiedzeniu.



