Zarzadzenie Nr 2/2021

' DYREKTORA
ZARZADU DROG, KOMUNIKACJI I UTRZYMANIA MIASTA W WAEBRZYCHU

z dnia 26 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie post¢powan o udzielenie zamoéwien
publicznych oraz organizowania konkurséw w Zarzadzie Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu.

Na podstawie § 5 ust. 1 uchwaty Nr XXXVIII/209/05 Rady Miejskiej Watbrzycha
z dnia 29 marca 2005 r. w sprawie nadania Statutu Zarzadowi Drég, Komunikacji i Utrzymania
Miasta w Watbrzychu — jednostce budzetowej Gminy Walbrzych (ze zmianami), § 13 ust. 3 pkt
1 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu wprowadzonego zarzadzeniem nr 39/2020 Dyrektora Zarzagdu Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Walbrzychu z dnia 9 kwietnia 2020 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Zarzgdowi Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu oraz art.
55 ust. 3 i art. 335 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j.
Dz.U. 22019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje w sprawie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz
organizowania konkurséw w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu, stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tracg moc:
1) zarzadzenie Nr 49/2014 Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu z dnia 17 czerwca 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postgpowania
W sprawie przygotowania postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych, prowadzenia
postepowan o udzielenie zamowien publicznych, zasad powolywania, sktadu i prac komisji
przetargowej, zasad powolywania zespolu, o ktéorym mowa w art. 20a ustawy — Prawo
zaméwien publicznych i okreslenia sposobu ustalania zakresu dzialan cztonkéw zespotu,
sporzadzania protokoléw postepowan o udzielenie zamowien publicznych, zawierania umow
w zwigzku z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych,
prowadzenia rejestru postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz przechowywania
dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamdéwien publicznych
w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu (ze zmianami),
2) zarzadzenie Nr 3/2015 Dyrektora Zarzadu Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu z dnia 16 stycznia 2015r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania
w sprawie zaméwien i konkursow, do ktorych nie stosuje si¢ przepisoOw ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (ze zmianami),
3) zarzadzenie Nr 8/2017 Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta
w Walbrzychu z dnia 26 stycznia 2018 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowien publicznych na ushugi
spoteczne i inne szczegdlne ustugi w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w
Watbrzychu o warto$ci zaméwienia wyrazonej w ztotych rownowartosci kwot od 30 000 euro
do 750 000 euro (ze zmianami).



§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia

nr 2/2021

Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Watbrzychu

z dnia 26 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA
w sprawie post¢powan o udzielenie zaméwien publicznych oraz organizowania
konkurséw w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

Rozdzial 1. Zakres stosowania

1. Instrukcja w sprawie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz organizowania
konkurséw w Zarzadzie Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, zwana dalej
,Instrukcja”, nie zastepuje ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
zwanej dalej w skrdcie ,,ustawa Pzp”, jedynie reguluje procedure postgpowania w Zarzadzie
Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu, zwanym dalej w skrécie ,,Zarzadem”,
w oparciu o ustawe Pzp, akty wykonawcze wydane na jej podstawie oraz ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwang dalej w skrocie ,ustawg o finansach
publicznych”, a takze postanowienia zawarte w aktualnie obowigzujacym Regulaminie
Organizacyjnym Zarzadu.

1.2 Instrukcja reguluje ogolne zasady:

1.2.1 udzielania zamowien oraz organizowania konkurséw, ktorych wartos¢ jest rowna lub
przekracza kwotg 130 000 zlotych,

1.2.2 udzielania zamoéwien do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Pzp, z wylaczeniem umow z
zakresu prawa pracy oraz przyznawania dotacji ze $rodkéw publicznych, jezeli dotacje te
przyznawane sg na podstawie ustaw,

1.2.3 udzielania zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi,

1.2.4 udzielania zamowien sektorowych oraz organizowania konkurséw, ktorych wartos¢ jest
réwna lub przekracza progi unijne,

1.2.5 zamoéwien udzielanych w ramach procedury wyboru partnera prywatnego w trybie
przepiséw o koncesji na roboty budowlane lub ustugi lub w trybie przepiséw o partnerstwie
publiczno — prywatnym.

1.3 Instrukcja obowiazuje wszystkie komoérki merytoryczne Zarzadu w rozumieniu
Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu.

1.4 Czynno$ci w toku procedury udzielenia zamowienia, organizowania konkursu dokonywane
sq z zachowaniem wewnetrznych regulacji Zarzadu, w tym m.in. w zakresie obiegu
dokumentéw oraz wewnetrznych uregulowan prawnych oraz z uwzglednieniem
obowigzujacych zarzadzen Prezydenta Miasta Walbrzycha.

Rozdzial 2. Stownik

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

2.1 Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Watbrzych — Zarzad Drog, Komunikacji
i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

2.2 Kierowniku Zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Drdg,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu,

2.3 Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktérej powierzono wykonywanie
czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego w rozumieniu art. 7 pkt 7 i art. 52 ust.
2 ustawy Pzp,

2.4 Wnioskujgcym — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki merytorycznej Zarzadu
wystepujacego z Wnioskiem,



2.5 komorkach merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ Dzialy, Zespoty, pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych, zwane takze komérkami organizacyjnymi lub Dziatami, zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Zarzadu,

2.6 Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Przetargows powolang zgodnie z
postanowieniami ustawy Pzp i dziatajgca na podstawie Regulaminu stanowiacego zatgcznik nr
1 do niniejszej Instrukcji,

2.7 postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego ,,zwanego dalej takze zamdwieniem”—
naleZzy przez to rozumie¢ postgpowanie o udzielenie zamoéwienia w rozumieniu ustawy Pzp,
2.8 zamowieniach o wartosci mniejszej niz progi unijne — nalezy przez to rozumieé
zamowienia, ktorych szacowana warto$¢ jest rowna lub przekracza kwote 130 000 zI i jest
mniejsza niz progi unijne w rozumieniu art. 3 ust. 1 ustawy Pzp,

2.9 zaméwieniach o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne — nalezy przez to
rozumie¢ zaméwienia, ktdrych szacowana warto$¢ obejmuje progi unijne w rozumieniu art. 3
ust. 1 ustawy Pzp,

2.10 zaméwieniach mieszanych lub wielorodzajowych — nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia,
w ktorych zakres wchodza co najmniej dwa rodzaje zamowien, przy czym przez rodzaj nalezy
rozumie¢ dostawy, ustugi, roboty budowlane, albo zaméwienia, do ktoérych majg zastosowanie
rézne przepisy ustawy Pzp, w szczegdlnosci zamdwienia udzielane na zasadach ogolnych,
zaméwienia na ustugi spoleczne i inne szczegdlne ushugi, zamowienia sektorowe lub
wylaczone ze stosowania przepiséw ustawy Pzp,

2.11 zaméwieniu na ustugi spoteczne i inne szczegélne ustugi - nalezy przez to rozumieé
zamoOwienia klasyczne lub zaméwienia sektorowe, na ustugi wymienione odpowiednio w
zalaczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz zataczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE,
2.12 zamodwieniu sektorowym - nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienie udzielane przez
zamawiajacego sektorowego w celu prowadzenia jednego z rodzajow dziatalnosci sektorowej,
o ktorej mowa w art. 5 ust. 4 ustawy Pzp, z uwzglednieniem postanowien art. 5 ust. 1 pkt 1
ustawy Pzp,

2.13 konkursie - nalezy przez to rozumie¢ przyrzeczenie publiczne, w ktérym Zamawiajacy,
przez publiczne ogloszenie, przyrzeka nagrod¢ za wykonanie i przeniesienie prawa do pracy
konkursowej wybranej przez sad konkursowy,

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

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

2.16 wartosci szacunkowej zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢, ktorej podstawg
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow
1 ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezytg starannoscia, zgodnie z przepisami ustawy
Pzp,

2.17. kwotach — nalezy przez to rozumie¢ kwoty netto,

2.18 planie Dzialu — nalezy przez to rozumie¢ plan przewidywanych na dany rok kalendarzowy
zamoOwien publicznych, sporzadzany przez komorke merytoryczng Zarzadu,

2.19 planie zamdéwien — nalezy przez to rozumie¢ plan zamoéwien publicznych Zarzadu
opracowany na rok kalendarzowy sporzadzany zbiorczo przez Biuro Zamoéwien Publicznych
na podstawie planéw komorek merytorycznych Zarzadu,

2.20 planie postgpowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o udzielenie zamowien
sporzadzony przez Biuro Zamdwien Publicznych na podstawie planu zaméwien, zamieszczany
w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego, zawierajacy
przewidywane do przeprowadzenia w danym roku finansowym postgpowania o udzielenie
zamoOwienia,

2.21 Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wyrazenie zgody na rozpoczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:



a) o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp,
b) o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 z1,

w tym na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi,

2.22 kodach CPV — nalezy przez to rozumie¢ kody okreslone w Rozporzadzeniu Komisji (WE)
nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajagcym Rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) oraz
dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu Europejskiego i Rady dotyczace procedur
udzielania zaméwien publicznych w zakresie zmiany CPV,

2.23 SWZ — nalezy przez to rozumieé specyfikacj¢ warunkéw zamowienia,

2.24 Platformie zakupowej lub internetowej — nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny
za pomocg ktérego Zamawiajacy przeprowadza proces udzielenia zamoéwien, jezeli wynika to
Z przepisOw prawa lub zapisow niniejszej Instrukcji.

Rozdzial 3. Postanowienia ogélne

3.1 Powierzenie wykonywania czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajacego
wymaga petnomocnictwa udzielonego zarzadzeniem Kierownika Zamawiajacego.

3.2 Pelnomocnicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad okreslonych Instrukcja.

3.3 Caloksztatt spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych /organizacjg konkurséw w Zarzadzie w zakresie proceduralnym prowadzi Biuro
Zamdwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, z zastrzezeniem sytuacji
przekazania przez uprawnione osoby realizacji zadan Zarzadu innym podmiotom.

3.4 W wypadku, gdy Gmina Watbrzych zostala wyznaczona na podstawie porozumienia jako
Zamawiajacy udzielajgcy zamoéwien /organizujaca konkursy w imieniu i na rzecz innych
Zamawiajgcych, do udzielenia takiego zamoOwienia /organizacji konkursu postanowienia
niniejszej Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

3.5 W wypadku, gdy Gmina Walbrzych zostala wyznaczona na podstawie porozumienia jako
Zamawiajacy udzielajacy wspolnych zaméwien /organizacji konkurséw w imieniu i na rzecz
innych Zamawiajacych, do udzielenia takiego zaméwienia /organizacji konkursu
postanowienia niniejszej Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

3.6 W wypadku, gdy Gminie Walbrzych zostato powierzone przez Zarzad przygotowanie lub
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia lub organizacj¢ konkursu, w ramach
pomocniczych dziatan zakupowych, do udzielenia takiego zamdéwienia /organizacji konkursu
postanowienia niniejszej Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

3.7 Komoérka merytoryczna wnioskujgca o przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zamOwienia / organizacje konkursu odpowiada merytorycznie za postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia publicznego /organizacje konkursu.

3.8 W przypadku, gdy przedmiot zaméwienia /konkursu obejmuje obszar dziatania co najmniej
dwoch Dziatéw za zlozenie Wniosku odpowiada ta komorka merytoryczna Zarzadu, ktdra
zgodnie z planem postepowan przewiduje zamdwienia bedace przedmiotem postgpowania
/konkursu o najwickszej wartosci.

3.9 Instrukcja stosowana jest w zakresie udzielania zaméwien na dostawy, uslugi i roboty
budowlane.

3.10 Zamowienia klasyczne o warto$ci réwnej lub przekraczajacej progi unijne udzielane sag w
trybach przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem,
dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogloszenia, zamoéwienia
z wolnej reki.

Zamawiajacy udziela zamowienia w trybie przetargu nieograniczonego 1 przetargu
ograniczonego, a w pozostalych trybach Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia w
przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

Zaméwienia sektorowe o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne udzielane sg w
trybach przetargu nieograniczonego, przetargu ograniczonego, sektorowych negocjacji z



ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez
ogloszenia, zamdéwienia z wolnej reki.

Zamawiajacy udziela zamoéwienia w trybie przetargu nieograniczonego i przetargu
ograniczonego, a w pozostalych trybach Zamawiajacy moze udzieli¢ zamdwienia w
przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

3.11 Zamoéwienia klasyczne o wartosci mniejszej niz progi unijne udziclane sa w trybach
podstawowym, partnerstwie innowacyjnym, negocjacji bez ogloszenia, zamdéwienia z wolnej
reki.

Zamawiajacy udziela zamowienia w trybie podstawowym, a w pozostalych trybach
Zamawiajacy moze udzieli¢ zaméwienia w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

3.12 W przypadkach przewidzianych w ustawie Pzp Zamawiajagcy moze przeprowadzi¢
konkurs, bedacy przyrzeczeniem publicznym, w ktéorym przez publiczne ogloszenie
Zamawiajacy przyrzeka nagrode za wykonanie i przeniesienie prawa do pracy konkursowej
wybranej przez sad konkursowy, w szczegélnosci z zakresu planowania przestrzennego,
projektowania  urbanistycznego, projektowania architektonicznego, projektowania
architektoniczno-budowlanego, przetwarzania danych, projektowania z zakresu informatyki
oraz zamierzenia innowacyjnego.

W konkursie nagroda jest:

1) nagroda pieni¢zna lub rzeczowa przyznawana autorowi lub autorom wybranych prac
konkursowych albo

2) zaproszenie autora lub autoréw wybranych prac konkursowych do negocjacji odpowiednio
w trybie zamoéwienia z wolnej reki lub negocjacji bez ogloszenia, w celu wykonania ustugi na
podstawie wybranej pracy konkursowej, albo takie zaproszenie wraz z nagroda pieni¢zng lub
rZeczowa.

3.13 Plany zaméwien i plany postgpowan komoérek merytorycznych oraz Wnioski sktadane sg
za posrednictwem Platformy zakupowej zgodnie z jej instrukcja obstugi.

3.14 Integralng czg¢scia Wniosku w szczegdlnosci sa: opis przedmiotu zamdwienia i projekt
umowy.

3.15 Projekt umowy stanowiacy zalacznik do wniosku ma by¢ sporzadzony i zaakceptowany
zgodnie z przepisami wewn¢trznymi obowigzujgcymi w Zarzadzie oraz zgodnie z
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Watbrzycha.

3.16 Wniosek, aby postgpowanie o udzielenie zaméwienia zostalo wszczete musi mied
potwierdzenie Gléwnego Ksiggowego o posiadaniu $rodkéw finansowych na realizacje
zadania.

3.17 W przypadku awarii Platformy zakupowej uniemozliwiajacej prace (zlozenie
Whniosku/planu) przez okres min. 3 dni roboczych dopuszcza si¢ zlozenie w Biurze Zamdwien
Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzychu odpowiednio Wniosku/ planu Dziatu w formie
pisemnej. Po usuni¢ciu awarii, komérka merytoryczna zobowigzana jest niezwlocznie
uzupelni¢ odpowiednie informacje w systemie informatycznym.

Rozdzial 4. Planowanie zaméwien publicznych

4.1 Kazda komdrka merytoryczna Zarzadu, planujgca udzielenie zamowien publicznych w
roku, ktoérego plan zamowien dotyczy, zobowigzana jest do opracowania planu Dziatu.

4.2 Plan Dziatu zawiera co najmniej nastgpujgce informacje:

4.2.1 nazwe komoérki merytorycznej,

4.2.2 dane osoby wskazanej do kontaktow,

4.2.3 nazwe zamowienia — okreslong dla kazdej pozycji planu,

4.2.4 szczegblowy opis planowanego przedmiotu zamowienia dla kazdej pozycji planu
zamowien,

4.2.5 wartos¢ orientacyjng netto kazdej pozycji planu,

4.2.5.1 w przypadku zamowien o charakterze mieszanym:



- nalezy wskaza¢ warto$¢ poszczegélnych rodzajow zamowien, tj. dostaw /ustug /robot
budowlanych oraz wstepne uzasadnienie potwierdzajace zasadnos$¢ zaplanowania zaméwienia
wielorodzajowego, jako jednego postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

- jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie ustugi, dostawy lub roboty budowlane, nalezy
wskazaé gtowny przedmiot zamoéwienia,

- jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie

1) ustugi 1 dostawy lub

2) ustugi i ustugi spoleczne oraz inne szczegdlne ustugi

nalezy wskaza¢ warto$¢ danych ustug i/lub dostaw,

4.2.5.2 w przypadku dostaw podobnych nalezy wskaza¢ taczna wartos¢ podobnych dostaw,
nawet jezeli Zamawiajgcy ma udziela¢ zaméwienia w czgsciach, z ktérych kazda stanowi
przedmiot odrebnego postgpowania, lub dopuszcza mozliwos¢ sktadania ofert czesciowych,
4.2.6 planowany termin uruchomienia wewng¢trznej procedury dla kazdej pozycji planu,

4.2.77. wniosek wraz z uzasadnieniem, o wydzielenie danej pozycji planu do realizacji zgodnie
z art. 30 ust. 4 ustawy Pzp,

4.2.8 w przypadku zamdéwien na ustugi prawne — informacj¢ o zaakceptowaniu planowanego
zamdwienia przez kierownika komorki merytorycznej odpowiedzialnej za zapewnienie obstugi
prawnej Zarzadu lub osoby przez niego upowaznione;j,

429 w przypadku zaméwien na ustugi informatyczne — informacje o zaakceptowaniu
planowanego zamowienia przez kierownika komoérki merytorycznej odpowiedzialnej za
zapewnienie obstugi informatycznej Zarzadu lub osoby przez niego upowaznione;.

4.3 Plany komérek merytorycznych sklada sie w Biurze Zamowien Publicznych Urzedu
Miegjskiego w Waltbrzychu w terminie wyznaczonym przez Kierownika Biura Zamoéwien
Publicznych.

4.4 Informacje o planowanych zamdéwieniach o charakterze informatycznym komoérki meryto-
ryczne przekazujg do komoérki whasciwej ds. informatyki (zgodnie z kompetencjami wynikajg-
cymi z Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu), ktora sporzadza zbiorczo plan zamoéwien infor-
matycznych i przekazuje go do Biura Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzy-
chu w terminie, o ktérym mowa w pkt 4.3.

4.5 Plan Dziatu, przed przekazaniem do Biura Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu, podlega akceptacji Kierownika komorki merytorycznej sktadajacej plan.

4.6 Biuro Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, na podstawie planow
Dziatéw, sporzadza zbiorczy plan zamowien zgodnie z nast¢pujacymi zasadami:

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

4.6.3 zamoOwienia na dostawy podobne grupowane sg tacznie,

4.6.4 zamdwienia na roboty budowlane grupowane sg odrgbnie dla kazdego obiektu
budowlanego, lub dla danego przedsigwzigcia (projektu) w ramach ktérego obiekty budowlane
stanowig cato$é pod wzgledem organizacyjnym i funkcjonalnym,

4.6.5 w przypadku wspdlnego zakresu zamdwien na réznych obiektach zamowienia na roboty
budowlane grupuje sie,

4.6.6 kody CPV majg znaczenie pomocnicze.

4.7 Sporzadzajac plan zamoéwien Biuro Zamowien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu moze zwrécié¢ si¢ do poszczegdlnych komoérek merytorycznych o wyjasnienia
dotyczace ztozonego przez nie planu lub jego poszczegdlnych pozycji.

4.8 Brak wyjasnien komorki merytorycznej w wyznaczonym terminie moze skutkowaé
przypisaniem danej pozycji planu do pozycji planu zamoéwien zgodnie z interpretacja Biura
Zamédwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzychu lub nie ujeciem pozycji budzacej
watpliwosci w planie zaméwien.



4.9 Biuro Zaméwienr Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu opiniuje negatywnie
pozycje planu Dziatu, ktére ze wzglgdu na przedmiot zaméwienia powinny zosta¢ ujete w
planie komorki wlasciwej ds. informatyki (zgodnie z kompetencjami wynikajagcymi z
Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu).

4.10 Po sporzadzeniu planu zaméwien Biuro Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu przekazuje go do weryfikacji komérkom merytorycznym (plan wstepny).

4.11 Komorki merytoryczne, w terminie okreslonym przez Biuro Zamdwien Publicznych
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, majg prawo wnie$¢ uwagi do planu zamowien (wstgpnego)
w zakresie dotyczacym wiasnego planu.

4.12 Brak uwag komoérki merytorycznej w terminie okre§lonym w pkt 4.11 oznacza akceptacje
planu zamowien.

4.13 Biuro Zaméwien Publicznych Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu moze uwzglednié uwagi
lub odméwi€ ich uwzglgdnienia, o czym niezwlocznie informuje komdrke merytoryczng
wnoszacg uwagi oraz Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika.

4.14 Na uzasadniony wniosek komoérek merytorycznych plan zaméwien moze zostaé
zmieniony po zatwierdzeniu budzetu lub planu finansowego. Wniosek o korekte planu nalezy
zlozy¢ w do Biura Zamoéwien Publicznych Urzgdu Miejskiego w Watbrzychu.

4.15 Plan zamowien podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego lub
Pelnomocnika. Zatwierdzenie Planu moze mieé miejsce poprzez obieg elektroniczny.

4.16 Plan zaméwien ma charakter porzadkowy.

4.17 Na podstawie zatwierdzonego planu zamoéwien Biuro Zaméwien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Walbrzychu sporzadza plan post¢gpowan o udzielenie zamdwien, planowanych
do przeprowadzenia w danym roku finansowym oraz przekazuje go Zarzadowi do
zamieszczenia w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej
Zamawiajacego.

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

4.19 W przypadku koniecznosci aktualizacji planu Dzialu, komorka merytoryczna
zobowigzana jest niezwlocznie przedtozy¢ nowy plan zawierajacy informacje okreslone w pkt.
4.2. Postanowienia punktow 4.2 — 4.13, 4.15 - 4.16 stosuje sig.

4.20 Na podstawie zaktualizowanego planu zamdéwien Biuro Zamoéwien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu sporzadza aktualizacje planu postepowan o udzielenie zamowien,
planowanych do przeprowadzenia w danym roku finansowym i po zatwierdzeniu go przez
Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika, przekazuje go Zarzadowi do zamieszczenie w
Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

Rozdzial 5. Wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci rownej lub
przekraczajacej progi unijne oraz wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia
klasycznego o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zl i mniejszej od progow
unijnych

5.1 Wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia wymaga zgody Kierownika
Zamawiajacego lub Pelnomocnika.

5.2 Wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez
zatwierdzenie SWZ lub innego dokumentu wynikajacego z wlasciwosci danego trybu, przez
Kierownika Zamawiajgcego lub Petnomocnika.

5.3 Wniosek, przed przekazaniem do Biura Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu, podlega akceptacji Kierownika komérki merytorycznej. Przedmiotowa akceptacja
odbywa si¢ na Platformie zakupowe;j.

5.4 Wniosek zawiera co najmniej nastepujace informacje:

5.4.1 nazwe komorki merytorycznej sktadajgcej Wniosek,

5.4.2 nazwg (tytul) zamdwienia, przedmiot zamowienia,



5.4.3 kod CPV,

5.4.4 rodzaj zamowienia,

5.4.5 wskazanie, czy zaméwienie jest planowane, z okresleniem pozycji planu zamoéwien
Zarzadu oraz, gdy jest to konieczne pozycji planu Dziatu,

5.4.6 wskazanie, czy skladane bedg oferty czesciowe, z okresleniem zakresu i przedmiotu
czesci 1 wskazaniem, czy oferte mozna sktada¢ w odniesieniu do jednej, kilku lub wszystkich
czesci zamdOwienia, oraz ze wskazaniem, na ile cze$ci moze by¢ udzielone zamdéwienie jednemu
wykonawcy, lub uzasadnienie niepodzielenia zaméwienia na czesci,

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

5.4.8 wskazanie, czy przewidywane jest prawo opcji wraz z podaniem wartosci szacunkowej
zamOwienia objetego prawem opcji, i o ile jest to mozliwe, przewidywany termin na wykonanie
tych opcji,

5.4.9 wskazanie, czy przewidywane sa zamowienia, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
ustawy Pzp, z podaniem ich wartosci szacunkowe;j,

5.4.10 wskazanie, czy przewidywane sa zaméwienia, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 8
ustawy Pzp, z podaniem ich wartosci szacunkowe;j,

5.4.11 wskazanie, czy zamowienie dotyczy projektu /programu finansowanego ze $rodkéw
Unii Europejskiej, wraz z podaniem nazwy projektu/programu, numeru identyfikacyjnego
projektu, udzialu procentowego srodkéw (o ile jest znany) oraz zalgczeniem logotypow
zwigzanych ze wskazanym projektem; dodatkowo nalezy podaé wymagany czas
archiwizowania dokumentacji przetargowej — w postaci daty, do ktdrej dokumentacja ma by¢é
archiwizowana,

5.4.12 wskazanie, czy zaméwienie ma by¢ finansowane ze srodkéw publicznych, ktére maja
by¢ przyznane Zamawiajagcemu,

5.4.13 wskazanie, czy o udzielenie zamdowienia mogg ubiega¢ si¢ wylgcznie wykonawcy
majacy status zaktadu pracy chronionej, spétdzielnie socjalne oraz inni wykonawcy, ktoérych
glownym celem lub gléwnym celem dzialalnosci ich wyodrgbnionych organizacyjnie
jednostek, ktére bedg realizowaly zamowienie, jest spoleczna i zawodowa integracja osob
spotecznie marginalizowanych,

5.4.14 wskazanie, czy wymagane jest odbycie przez wykonawcéw wizji lokalnej lub
sprawdzenie dokumentéw niezbednych do realizacji zamdwienia dostgpnych na miejscu u
Zamawiajgcego,

5.4.15 warto$¢ szacunkowg zamodwienia ustalong zgodnie z zapisami punktu 8.1.2 niniejszej
Instrukcji oraz co najmniej nastepujace informacje:

a) w przypadku dostaw /ushug:

- date ustalenia wartosci szacunkowej (dzien, miesiac, rok),

- forme¢ dokonania analizy,

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

- szacunkowg warto$¢ zamdwienia, obliczong jako $Srednia arytmetyczna cen netto podanych
przez podmioty, ktére podlegaty badaniu, lub obliczong w inny sposdb,

b) w przypadku robot budowlanych:

- date ustalenia warto$ci szacunkowej (dzien, miesiac, rok),

- dane podmiotu sporzgdzajacego odpowiednio kosztorys inwestorski lub planowane koszty
prac projektowych oraz planowane koszty robdt budowlanych,

¢) w przypadku zaméwien o charakterze mieszanym

- nalezy wskaza¢ warto$¢ poszczegélnych rodzajéow zamodwien, tj. dostaw /ustug /robot
budowlanych oraz wstepne uzasadnienie potwierdzajace zasadnosé zaplanowania zamowienia
wielorodzajowego, jako jednego postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego,



- jezeli zamowienie obejmuje rdwnoczesnie ustugi, dostawy lub roboty budowlane, nalezy
wskaza¢ gtowny przedmiot zamdéwienia,

- jezeli zamoOwienie obejmuje rownoczesnie

1) ustugi i dostawy lub

2) ustugi i ustugi spoleczne oraz inne szczegdlne ustugi

nalezy wskazaé wartos¢ danych ustug i/lub dostaw,

5.4.16 stawke lub stawki podatku VAT,

5.4.17 kwote przeznaczong na sfinansowanie zaméwienia,

5.4.18 termin realizacji zamdwienia podany w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba
ze wskazanie daty jest uzasadnione obiektywna przyczyng,

5.4.19 proponowany tryb udzielenia zamoéwienia,

5.4.19.1 w przypadku postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci réwnej lub
przekraczajacej progi unijne jezeli wskazany tryb jest inny niz przetarg nieograniczony lub
ograniczony nalezy poda¢ uzasadnienie faktyczne oraz prawne zaproponowanego trybu oraz
nalezy wskazaé osoby przygotowujgce uzasadnienie wyboru trybu,

5.4.19.2 w przypadku postepowania o udzielenie zamoéwienia klasycznego o wartosci mniejszej
niz progi unijne jezeli:

a) wskazany tryb jest trybem podstawowym nalezy poda¢ wariant, tj.

- wyboér oferty najkorzystniejszej nastgpi bez przeprowadzania negocjacji,

- tres¢ ofert moze by¢ negocjowana w celu ich ulepszenia,

- tre$¢ ofert bedzie negocjowana w celu ich ulepszenia,

b) wskazany tryb jest inny niz tryb podstawowy nalezy poda¢ uzasadnienie faktyczne oraz
prawne zaproponowanego trybu,

- oraz nalezy wskaza¢ osoby wybierajace wariant lub przygotowujace uzasadnienie wyboru
trybu,

5.4.20 proponowane warunki udziatu w postepowaniu,

5.4.21 proponowane kryteria wyboru oferty najkorzystniejszej wraz ze szczegétowym opisem,
Znaczeniem oraz sposobem obliczenia punktacji,

5.4.22 proponowane kryteria selekcji, minimalna i maksymalna liczba wykonawcéw
zaproszonych do skladania ofert/wnioskéw — dot. przetargu ograniczonego, negocjacji z
ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, z uwzglednieniem
przepisow dot. zamowien sektorowych lub kryteria oceny ofert stosowane w celu ograniczenia
liczby wykonawcdw i maksymalna liczba wykonawcow zaproszonych do sktadania ofert — dot.
trybu podstawowego zgodnie z art. 288 ustawy Pzp,

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

5.4.24 wskazanie imion i nazwisk os6b odpowiedzialnych za czynnosci zwigzane
z przygotowaniem postepowania, o ktérych mowa w pkt. 5.4.15, 5.4.19-5.4.22, 5.4.29-5.4.30
oraz za opis przedmiotu zamowienia,

5.4.25 informacj¢ o przeprowadzeniu wstepnych konsultacji rynkowych, o ktorych mowa w
art. 84 ustawy Pzp, ze wskazaniem podmiotow, ktére uczestniczyly we wstepnych konsultacji
rynkowych, oraz wptywie wstepnych konsultacji rynkowych na opis przedmiotu zamdéwienia,
specyfikacje warunkow zamoéwienia lub projekt umowy,

5.4.26 informacj¢ na podstawie art. 85 ustawy Pzp, czy wykonawca lub podmiot, ktory nalezy
z wykonawcg do tej samej grupy kapitatowej w rozumieniu ustawy z dnia 16 lutego 2007 r. o
ochronie konkurencji i konsumentow doradzat lub w inny sposéb byt zaangazowany w
przygotowanie postepowania o udzielenie tego zamodwienia, ze wskazaniem srodkéw w celu
zagwarantowania, ze udzial tego wykonawcy w postepowaniu nie zaktdei konkurencji,

5.4.27 wskazanie proponowanego sktadu Komisji Przetargowej z podaniem funkcji
poszczegolnych cztonkow lub osoby, ktorg proponuje si¢ do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania; wskazanie odpowiednio sekretarza Komisji Przetargowej lub osoby



nadzorujgcej jest zastrzezone dla kierownika Biura Zamoéwien Publicznych Urzgdu Miejskiego
w Walbrzychu,

5.4.28 jezeli istnieje mozliwos¢, ze o udzielenie zamdowienia bedzie ubiegal si¢ podmiot, ktéry
uczestniczyt w przygotowaniu postepowania o udzielenie zamoéwienia — wskazanie Srodkow
majacych na celu zapobiezenie zaktdceniu konkurencji,

5.4.29 wskazanie, ktore z fakultatywnych przestanek wykluczenia wykonawcy z postepowania,
okre§lonych w art. 109 ust. 1 ustawy Pzp, beda mialy zastosowanie w prowadzonym
postgpowaniu o udzielenie zamowienia,

5.4.30 wskazanie przedmiotowych srodkéw dowodowych - zgodnie z art. 104-art.106 ustawy
Pzp,

5431 w przypadku zamowiefi na ustugi lub roboty budowlane — wyjasnienie wraz
z uzasadnieniem, ze czynnosci wykonywane w ramach zamawianej ustugi /roboty budowlane;j
nie polegajg na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 §1 kodeksu pracy — w
przypadku, kiedy w opisie przedmiotu zamdéwienia nie okreslono wymagan dotyczacych
zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na umoweg o prace osob wykonujacych
czynnosci w zakresie realizacji przedmiotu zamdwienia,

5.4.32 informacje o koniecznosci skrdcenia terminu sktadania ofert wraz z uzasadnieniem (o ile
dotyczy),

5.4.33 informacje, czy przeprowadzana bedzie aukcja elektroniczna,

5.4.34 oswiadczenie kierownika komorki merytorycznej, ze zamdwienie zostalo przygotowane
i opisane w sposéb staranny i nalezyty oraz nie naruszajacy zasad uczciwej konkurencji, a dla
dostaw takze z zachowaniem zasady neutralnosci technologicznej proponowanych rozwigzan,
5.4.35 lista potencjalnych (znanych) wykonawcow zamdéwienia.

5.5. Integralna cze$¢ Wniosku, o ktérym mowa w pkt 5.4 stanowig opis przedmiotu zamoéwienia
oraz projekt umowy.

5.6 Informacje, o ktorych mowa w pkt 5.4, moga mie¢ forme zatacznikéw do Wniosku, w takim
wypadku winny zostaé opatrzone podpisem osoby sporzadzajacej dany zatacznik i dotaczone
w formie nieedytowalne;.

5.7 W przypadku postepowan o udzielenie zaméwienia klasycznego o wartosci réwnej lub
przekraczajacej progi unijne do Wniosku dolagcza si¢ analiz¢ potrzeb i wymagan,
uwzgledniajacg rodzaj i warto$¢ zamdwienia, o ktérej mowa w art. 83 ustawy Pzp (oryginal lub
kopia potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem przez kierownika Dziatu).

5.8 Zlozenie Wniosku jest podstawg do rozpoczecia prac w zakresie przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia. Informacje zawarte we Wniosku, w
szczegllnosci warunki udziatu w postgpowaniu, kryteria oceny ofert, moga ulec zmianie na
etapie opracowania dokumentacji koniecznej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia. Zatwierdzenie SWZ lub innego dokumentu wynikajacego z wtasciwosci danego
trybu przez Kierownika Zamawiajagcego lub Pelnomocnika oznacza, ze Biuro Zamoéwien
Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu moze oglosi¢ postgpowanie we wiasciwych
publikatorach.

5.9 Poszczegblne postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, ktore ujeto w jedne;j
pozycji planu zaméwien, sg prowadzone jako postepowania o udzielanie zamoéwien
czesciowych na zasadach okreslonych w ustawie Pzp.

5.10 Za kumulacje zaméwien o charakterze informatycznym i merytoryczne przygotowanie
postepowan w skali Zarzadu odpowiada bezposrednio Kierownik wiasciwy ds. informatyki
wg wilasciwosci wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu.

5.12 W przypadku wystapienia z Wnioskiem o wyrazenie zgody na rozpoczecie postgpowania
na zamdwienie o charakterze informatycznym, przez komorke merytoryczng, ktorej dane
zamoOwienie dotyczy, Kierownik wilasciwy ds. informatyki wg wlasciwosci wynikajacych
z Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu, opiniuje projekt umowy oraz opis przedmiotu
zamOwienia w zakresie dot. zagadnien informatycznych. Opinia moze by¢ wyrazona na pismie



lub na projekcie umowy oraz na dokumencie stanowigcym opis przedmiotu zamdéwienia (w
tym dopuszcza si¢ sformutowanie ,,opiniuj¢ bez uwag”). Brak opinii, o ktérej mowa powyze;j,
skutkuje zwrotem Wniosku przez Biuro Zaméwienn Publicznych Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu do komoérki merytorycznej. Akceptacja dokumentéw, o ktdorych mowa powyze;j,
jest jednoznaczna z akceptacja Wniosku przez Kierownika wlasciwego ds. informatyki.
Powyzsze dotyczy rowniez przypadku, gdy tylko cze$¢ (element) zamowienia ma charakter
informatyczny.

Kierownik komorki merytorycznej oraz Kierownik wlasciwy ds. informatyki moga uzgodnié,
ze projekt umowy oraz opis przedmiotu zamoéwienia przygotuje komorka wiasciwa ds.
informatyki.

Rozdzial 6. Komisja przetargowa, Sad konkursowy, zadania pracownikéw zwigzane z
procedurg udzielania zamoéwien

6.1 Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci réwnej lub przekraczajacej
progi unijne, przygotowuje i przeprowadza Komisja Przetargowa wskazana we Wniosku.

6.2 W przypadku zaméwien klasycznych o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajace;j
kwote 130 000 zl i mniejszej od progéw unijnych Wnioskujgcy moze zaproponowaé powotanie
Komisji Przetargowej badZz osoby — pracownika do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania.

6.3 Zatwierdzenie SWZ lub innego dokumentu wynikajacego z wlasciwosci danego trybu
przez Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika jest podstawa do przygotowania
zarzadzenia Dyrektora Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta w Watbrzychu o
powolaniu komisji przetargowe;j.

6.4 Zasady pracy Komisji Przetargowej okreslono w Regulaminie Pracy Komisji Przetargowe;j,
ktory stanowi Zatacznik Nr 1 do Instrukcji.

6.5 Komisji Przetargowej nie powotuje si¢ do udzielania zaméwien o wartosci szacunkowe;j
mniejszej od kwoty 130 000 zt. Postgpowanie przeprowadza pracownik Biura Zamoédwien
Publicznych Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu wskazany przez kierownika Biura wraz z
pracownikiem Dziatu lub pracownik danej komorki merytorycznej Zarzadu, na zasadach
okreslonych w Rozdziale 9 lub Rozdziale 10.

6.6 Do osoby wskazanej do przygotowania i przeprowadzenia post¢powania, o ktoérej mowa
w pkt 6.2 Instrukcji, zastosowanie maja odpowiednio wszystkie postanowienia Instrukcji
odnoszace si¢ do Komisji Przetargowej oraz postanowienia Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowe;.

6.7 W przypadku wskazania osoby do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu wskazuje osobe nadzorujgca. Do osoby nadzorujacej zastosowanie
majg odpowiednio wszystkie postanowienia Instrukcji odnoszace si¢ do Komisji Przetargowe;j
oraz postanowienia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowe;j.

6.8 W przypadku, gdy o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia o charakterze
informatycznym wystepuje komérka merytoryczna inna niz komoérka whasciwa ds. informatyki
(zgodnie z kompetencjami wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu) Biuro
Zamowieni Publicznych moze wystapi¢ z wnioskiem o powotanie do Komisji Przetargowe;j
w charakterze czlonka lub bieglego, pracownika odpowiedniej komorki wihasciwej
ds. informatyki.

Punkt 5.12 stosuje sie.

6.9 Do konkursow powotuje si¢ Sad Konkursowy, ktorego zasady pracy zostaty okreslone w
Regulaminie Pracy Sadu Konkursowego, stanowigcym Zatacznik nr 2 do Instrukcji.
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Rozdzial 7. Zadania Biura Zamdéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

7.1 Zadania Biura Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzychu okreslone sa
przez Prezydenta Miasta Walbrzycha w wydanych przez niego zarzadzeniach.

7.2 Biuro Zamdwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu w zakresie postgpowan i
konkurs6w objetych niniejszg Instrukcja realizuje zadania okreslone przez Prezydenta Miasta
Watbrzycha w wydanych przez niego zarzadzeniach, z uwzglednieniem postanowien niniejszej
Instrukcji.

7.3 Do zadaf Biura Zamowien Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu nalezy:

7.3.1 prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przeprowadzaniem postgpowan o
udzielanie zamo6wien publicznych w Zarzadzie w zakresie proceduralnym,

7.3.2 opracowywanie planu zamowien na podstawie planéw czastkowych sporzadzonych przez
komorki merytoryczne Zarzadu,

7.3.3 opracowanie planu postepowan Zarzadu na podstawie zatwierdzonego planu zamowien,
7.3.4 przedkiadanie planu zamowien oraz planu postgpowan do akceptacji Kierownikowi
Zamawiajacego lub Pelnomocnikowi,

7.3.5 przekazywanie Zarzadowi do zamieszczania zatwierdzonego planu postgpowan w
Biuletynie Zamo6wien Publicznych i na stronie internetowej Zamawiajacego,

7.3.6 opracowywanie aktualizacji planu zamoéwien na podstawie plandéw czastkowych
sporzgdzonych przez komodrki merytoryczne Zarzadu,

7.3.7 opracowanie zaktualizowanego planu postgpowan Zarzadu na podstawie zatwierdzonego
zaktualizowanego planu zaméwien,

7.3.8 przedkladanie zaktualizowanego planu zamdwien oraz zaktualizowanego planu
postepowan do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgcego lub Pelnomocnikowi,

7.3.9 przekazywanie Zarzadowi do zamieszczania zatwierdzonego zaktualizowanego planu
postepowan w Biuletynie Zaméwieni Publicznych i na stronie internetowej Zamawiajgcego,
7.3.10 weryfikacja Wnioskoéw w zakresie ich zgodnosci z ustawa Pzp i niniejszg Instrukcja.
Kierownik Biura Zamoéwiefh Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu moze zglosi¢
Kierownikowi Dziatu uwagi dot. warunk6w udzialu w postgpowaniu lub kryteriéw oceny ofert
i w uzgodnieniu z Kierownikiem Biura i za zgoda Kierownika Zamawiajacego lub
Pelnomocnika wprowadzi¢ zmiany we Wniosku,

7.3.11 zamieszczanie na wniosek komorki merytorycznej Zarzadu wstgpnego ogloszenia
informacyjnego w publikatorach okreslonych w przepisach ustawy Pzp,

7.3.12 zamieszczanie ogloszen w publikatorach okreslonych w przepisach ustawy Pzp,

7.3.13 przygotowanie oraz przekazanie do wlasciwej komoérki merytorycznej Zarzadu
dyspozycji zwrotu wadium wykonawcy, z ktérym zawarta zostala umowa w sprawie
zamdwienia publicznego, z zastrzezeniem pkt 7.3.14,

7.3.14 dyspozycji zwrotu wadium, o ktorej mowa w pkt 7.3.13, nie sporzadza si¢ w przypadku
otrzymania od komoérki merytorycznej Zarzadu informacji o zaliczeniu wadium na poczet
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,

7.3.15 po zakoniczeniu postgpowania (tj. opublikowaniu ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia
lub zamieszczeniu informacji o uniewaznieniu postgpowania) przedtozenie do zatwierdzenia
Kierownikowi Zamawiajacego lub Pelnomocnikowi protokotu postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, sporzagdzonego zgodnie z przepisami wykonawczymi do ustawy Pzp,
7.3.16 sporzadzanie wykazu dokumentéw i korespondencji po przeprowadzonym
postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego,

7.3.17 czynnosci, o ktorych mowa w pkt 7.3.12-7.3.13 Biuro Zamowien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu dokonuje niezwlocznie po otrzymaniu od komorki merytorycznej
Zarzadu informacji o podpisaniu umowy w sprawie zamowienia publicznego wraz z
zalagczonym skanem podpisanej umowy oraz potwierdzeniem wniesienia zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy, jezeli bytlo wymagane,
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7.3.18 przeprowadzanie postgpowan dla zamowien, ktdrych warto$¢ szacunkowa jest wicksza
od kwoty 50 000 zI, z uwzgl¢dnieniem postanowien niniejszej Instrukcji dot. wylaczen, )
7.3.19 prowadzenie ,REJESTRU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I KONKURSOW

UDZIELANYCH W ROKU ............”, dla zaméwien publicznych i konkurséw, dla ktérych
stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp, zawierajgcego w szczegdlnosci:
- liczbg porzadkowa,

- datg¢ zatwierdzenia Wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego lub Pelnomocnika,

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

- nazwe¢ przedmiotu zamodwienia,

- termin realizacji,

- pozycje planu post¢powan,

- wartos¢ szacunkowg zamédwienia,

- stawke podatku VAT,

- podstawe prawng zwolnienia ze stosowania ustawy Pzp,

- dane wykonawcy,

- wynagrodzenie wykonawcy netto i brutto,

- date zawarcia umowy,

- oznaczenie komorki merytorycznej wystepujacej z Wnioskiem o udzielenie zamowienia,

- imie i nazwisko prowadzacego sprawe,

- informacje, czy zamdwienie bylo poprzedzone postgpowaniem /zapytaniem ofertowym,
7.3.20 przechowywanie dokumentacji postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
ktorych warto$¢ szacunkowa jest wigksza od kwoty 50 000 zt i ktére to postepowanie zostaly
przeprowadzone przez Biuro Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzychu,
7.3.21 wydawanie dokumentacji postgpowan o udzielenic zaméwien publicznych komérkom
merytorycznym Zarzadu i uprawnionym organom na ich wniosek. Wydawanie i przyjmowanie
dokumentacji odbywa si¢ wyltacznie za pokwitowaniem,

7.3.22 sporzadzanie 1 przekazywanie do Urzgdu Zamodwien Publicznych rocznego
sprawozdania z udzielonych zaméwien.

Rozdzial 8. Zadania komérki merytorycznej

Komérka merytoryczna wnioskujgca o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego odpowiada za:

8.1 przed wszczeciem postgpowania — za przygotowanie merytoryczne postepowania,
w szczegollnoscei za:

8.1.1 opis przedmiotu zamdwienia,

8.1.2 okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia z zachowaniem ponizszych zasad:

a) w przypadku zaméwien na dostawy /ustugi okreslenie wartosci szacunkowej zamowienia
powinna poprzedza¢ analiza rynku obejmujaca reprezentatywng dla danego zamowienia grupe
potencjalnych wykonawcow badZz notatka wskazujgca obiektywne przyczyny, dla ktérych
przeprowadzenie analizy rynku nie bylo mozliwe; w takim wypadku okreslenia wartosci
szacunkowej nalezy dokona¢ w sposob nalezyty w inny sposob np. poprzez analize stron
internetowych, czy korzystanie z branzowych katalogow,

b) ustalenie wartosci zamowienia polegajace na analizie i badaniu rynku; moze mie¢ ono forme
zapytania skierowanego do potencjalnych wykonawcdw drogg pisemng, elektroniczna, faksem,
lub zosta¢ przeprowadzone w formie rozmowy telefonicznej. W przypadku dokonania
czynnosci w formie rozmowy telefonicznej, osoba dokonujaca badania rynku sporzadza
notatke, w ktdrej zawarta jest co najmniej informacja o dacie przeprowadzonej rozmowy,
nazwie i adresie podmiotu, do ktoérego wystapiono z zapytaniem, danych teleadresowych (adres
poczty elektronicznej) oraz zaoferowanej cenie netto,
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c) w przypadku, o ktérym mowa w lit. b, wszystkie podmioty, do ktérych kierowane jest
zapytanie bez wzgledu na jego forme, musza otrzymaé tozsame informacje dotyczace
przedmiotu oraz warunkow realizacji zamdwienia umozliwiajace rzetelng wyceng oferowanej
dostawy /ustugi,

d) niedopuszczalne jest zanizanie wartosci zamowienia lub wybieranie sposobu obliczania
wartosci zamowienia w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy Pzp,

¢) niedopuszczalne jest, w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp,
laczenie zamowien, ktére odrebnie udzielane wymagaja zastosowania réznych przepisow
ustawy Pzp oraz dzielenie zamowienia na odrgbne zamowienia, w celu uniknigcia lacznego
szacowania ich wartosci,

f) wszelkiego rodzaju dokumenty potwierdzajace dokonanie ustalenia wartosci szacunkowe;j
zamOwienia zgodnie z ustawg Pzp oraz Instrukcja przechowuje komérka merytoryczna przez
okres wynikajacy z przepisow ustawy Pzp dla przechowywania protokotu postgpowania lub
wynikajacy z wytycznych projektowych w przypadku zaméwien wspoéifinansowanych ze
srodkéw pochodzgcych ze zrodet zewngtrznych (w zaleznosci, ktéry okres jest dluzszy).
Informacje dotyczgce ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia nalezy zawrze¢ we
Whiosku,

8.1.3 przygotowanie analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajacej rodzaj i warto§¢ zamdéwienia,
o ktérej mowa w art. 83 ustawy Pzp,

8.1.4 przeprowadzenie wstepnych konsultacji rynkowych, o ktérych mowa w art. 84 ustawy
Pzp, jezeli wystapi taka potrzeba,

8.1.5 opis warunkow udziatu w postgpowaniu,

8.1.6 opis kryteridéw oceny ofert,

8.1.7opracowanie projektu umowy,

8.1.8 podanie wszystkich istotnych dla sprawy informacji, w szczegélnosci tych, o ktérych
mowa w pkt 5.4 Instrukcji oraz innych niezb¢dnych dla przygotowania postgpowania o
udzielenie zaméwienia,

8.2 zlozenie kompletnego Wniosku, w terminie umozliwiajacym przeprowadzenie
postepowania przed data realizacji zaméwienia. Przez kompletny Wniosek rozumie sig
dokumenty zlozone wraz ze wszystkimi zalacznikami niezbgdnymi do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia, zaakceptowane przez osoby upowaznione. Wnioski
zlozone bez zalaczonego projektu umowy lub projektu umowy nie spelniajgcego wymogow
okreslonych w przepisach wewngtrznych obowiazujacych w Zarzadzie oraz w zarzadzeniach
wydanych przez Prezydenta Miasta Walbrzycha nie podlegaja weryfikacji przez Biuro
Zamowien Publicznych Urzedu Miegjskiego w Walbrzychu i sa zwracane komoérce
merytoryczne;j,

8.3 po wyborze oferty najkorzystniejsze;j:

8.3.1 informowanie Biura Zamoéwien Publicznych Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu o
zaliczeniu na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wniesionego przez
wykonawce wadium (jezeli dotyczy),

8.3.2 dopilnowanie wniesienia przez wykonawce zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, jezeli zostato ustanowione,

8.3.3 przygotowanie do podpisania umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,

8.3.4 niezwloczne poinformowanie Biura Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu o podpisaniu umowy z wykonawcg z jednoczesnym przekazaniem skanu /kopii
zawartej umowy,

Komoérka merytoryczna zobowigzana jest przekaza¢ oryginat /skan /kopie zawartej umowy w
terminie umozliwiajgcym publikacje ogloszenia o udzieleniu zaméwienia do 30 dni od dnia
zawarcia umowy,

8.3.5 poinformowanie Biura Zaméwieni Publicznych Urzedu Miejskiego w Waltbrzychu o
koniecznosci przedluzenia terminu zwigzania oferta w przypadku, kiedy zachodzi
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prawdopodobienstwo, ze umowa w sprawie zamdwienia publicznego nie zostanie zawarta w
terminie zwigzania ofertg, wraz z podaniem okresu na jaki to przedtuzenie ma zosta¢ dokonane,
w terminie umozliwiajgcym wystapienie przez Biuro Zamdwien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Walbrzychu do wykonawcy z wnioskiem o wyrazenie zgody na przedtuzenie
terminu zwigzania ofertg,

8.3.6 niezwloczne poinformowanie Biura Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu o odmowie podpisania umowy przez wybranego wykonawce z podaniem przyczyn
zaistnienia takiej okoliczno$ci,

8.4 po podpisaniu umowy:

8.4.1 za realizacj¢ zawartej umowy,

8.4.2 za zwolnienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli zostato ustanowione,
8.4.3 niezwloczne informowanie Biura Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Watbrzychu o wykonawcy, ktory w sposéb zawiniony powaznie naruszyt obowigzki
zawodowe, co podwaza jego uczciwosé, w szczegdlnosci gdy wykonawca w wyniku
zamierzonego dzialania lub razacego niedbalstwa nie wykonat lub nienalezycie wykonat
zamOwienie, co zamawiajacy jest w stanie wykaza¢ za pomocg stosownych $rodkéw

dowodowych, ) ) )
8.5 prowadzenie na biezaco ,,REJESTRU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I KONKURSOW
DZIAYU ............... UDZIELANYCH W ROKU ...........”, dla zamdéwien publicznych i

konkurséw, ktérych warto$¢ szacunkowa jest rowna kwocie 50 000 zt lub mniejsza od kwoty
50 000 zt, zawierajacego w szczegolnosci:

- oznaczenie komorki merytorycznej

- liczbg porzadkowa,

- nazwe¢ przedmiotu zamowienia,

- pozycje planu postgpowan (jezeli dotyczy),

- rodzaj zamdwienia,

- warto$¢ szacunkowa zamédwienia,

- dokument potwierdzajacy udzielenie zamowienia,

- dane wykonawcy,

- date udzielenia zaméwienia,

- warto$¢ zamowienia w ztotych netto i brutto,

8.6 prowadzenie innych rejestrow, zestawien, raportow dla celéw statystyki i monitoringu
udzielanych zamowien,

8.7 przekazywanie niezbednych danych i statystyk, wynikajacych z obowigzujacego prawa, do
Biura Zamo6wien Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

8.8 Za nadzor nad czynnosciami okreslonymi w punktach 8.1 — 8.7 odpowiadaja Kierownicy
poszczegolnych komoérek merytorycznych,

8.9 Zadaniem Kierownika Dziatu Organizacji, Zarzadzania i Kadr jest prowadzenie
~REJESTRU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I KONKURSOW UDZIELANYCH W ROKU
. ”, dla zamowien publicznych i konkurséw, ktorych wartos¢ szacunkowa jest mniejsza
od kwoty 130 000 zt 1 wigksza od kwoty 50 000 zl, zawierajgcego w szczegblnoscei:

- liczbe porzadkows,

- date zatwierdzenia Wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego lub Pelnomocnika,

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

- nazwe przedmiotu zamowienia,

- oznaczenie komorki merytorycznej wystepujacej z Wnioskiem o udzielenie zamdwienia,

- imi¢ 1 nazwisko prowadzacego sprawe,

- informacje, czy zamdéwienie byto poprzedzone postgpowaniem /zapytaniem ofertowym,

- termin realizacji,

- pozycj¢ planu zamowien,
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- warto$¢ szacunkowa zamdwienia,

- stawke podatku VAT,

- podstawe prawng zwolnienia ze stosowania ustawy Pzp,
- date zawarcia umowy,

- dane wykonawcy,

- wynagrodzenie wykonawcy netto i brutto.

Rozdzial 9. Zaméwienia o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 zl i o wartosci
przekraczajjcej kwote 50 000 zi

9.1 Postepowanie o udzieleniec zamdowienia o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 zt i o
wartosci przekraczajgcej kwote 50 000 z} przeprowadza Biuro Zamowien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu, na podstawie Wniosku zlozonego przez komdérke merytoryczna,
stanowigcego zalgcznik nr 4 do Instrukcji, z uwzglednieniem wylaczen okreslonych w
rozdziale 13.

9.2 Wniosek, o ktérym mowa w pkt 9.1 zawiera co najmniej nastepujace informacje:

9.2.1 nazwe komorki merytorycznej sktadajacej Wniosek,

9.2.2 nazwg (tytul) zaméwienia,

9.2.3 kod CPV,

9.2.4 rodzaj zamowienia,

9.2.5 wskazanie, czy zamOwienie jest planowane z okresleniem pozycji planu zamdéwien oraz
pozycji planu komoérki merytorycznej,

9.2.6 wskazanie, czy zamdéwienie dotyczy projektu /programu finansowanego ze Srodkéw Unii
Europejskiej, wraz z podaniem nazwy projektu /programu, udzialu procentowego srodkow
(o ile jest znany),

9.2.7 warto$¢ szacunkowg zamoOwienia ustalona zgodnie z zapisami punktu 8.1.2 niniejszej
Instrukcji, zapisy pkt 5.4.12 niniejszej Instrukcji stosuje sig,

9.2.8 stawke podatku VAT,

9.2.9 informacje, czy zamowienie jest wielorodzajowe,

9.2.10 kwotg przeznaczona na sfinansowanie zamoéwienia,

9.2.11 termin realizacji zamowienia,

9.2.12 Projekt umowy wraz z opisem przedmiotu zamdwienia,

9.2.14 wskazanie ewentualnych wykonawcoéw do ktérych przekazana zostanie informacja o
zamiarze udzielenia zamodwienia,

9.2.13 wskazanie osoby odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy w komorce merytorycznej.
9.3 Whniosek, przed przekazaniem do Biura Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Walbrzychu, podlega akceptacji Kierownika komoérki merytorycznej i zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego lub Pelnomocnika.

9.4 Wyboru wykonawcy dokonuje si¢ poprzez proces wyboru ofert na Platformie zakupowej
Zamawiajgcego z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i niedyskryminowania
wykonawcow oraz co do zasady z zastosowaniem aukcji elektroniczne;j.

9.5 W przypadku, kiedy komoérka merytoryczna zrezygnuje z udzielenia zamowienia
zobowigzana jest niezwtocznie poinformowa¢ pisemnie Biuro Zamowien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Walbrzychu o zaistnialej sytuacji celem anulowania zarejestrowanego
zamoOwienia.

9.6 Za prawidlowe sporzgdzenie Wniosku odpowiada wtasciwy pracownik merytoryczny danej
komorki merytoryczne;.

9.7 Do zamowien udzielonych na podstawie przepiséw niniejszego rozdziatu, postanowienia
rozdziatu 8 niniejszej Instrukeji stosuje si¢ odpowiednio.

9.8 Komorka przeprowadzajgca postgpowanie, tj. odpowiednio Biuro Zamdéwiefi Publicznych
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu lub Dzial, zobowigzana jest do przechowywania (w tym
archiwizowania) catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem
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zamdwienia, umowsa o jego wykonanie, w sposob gwarantujacy nienaruszalnos¢ ich tresci,
przez okres wlasciwy dla danego zamoéwienia.

9.9 Kierownik komorki merytorycznej akceptujacy Wniosek odpowiada w szczegdlnosci za:
9.9.1 przestrzeganie wynikajacego z przepisOw ustawy Pzp zakazu dzielenia zamowienia oraz
taczenia zamowien, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp,

9.9.2 w przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych za przestrzegania
szczegbtowych uregulowan 1 wytycznych wynikajacych z umowy o przyznane
dofinansowanie.

9.10 Kazde postgpowanie o udzieleniec zamdéwienia o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 zt
1 o wartos$ci przekraczajgcej kwote 50 000 zt podlega wpisowi do Rejestru, o ktorym mowa w
pkt 8.9.

Rozdzial 10. Zaméwienia o wartosci réwnej kwocie 50 000 zl lub mniejszej od kwoty S50
000 z1

10.1 Zamowienia, o warto$ci rownej kwocie 50 000 zt lub mniejszej od kwoty 50 000 zt
udzielane sg z zachowaniem nastepujacych zasad:

10.1.1 zaméwienia udzielane sg w sposéb przejrzysty i gospodarny samodzielnie przez
wlasciwe komorki merytoryczne Zarzadu i nie podlegajg uprzedniej rejestracji przez Biuro
Zamoé6wien Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzychu,

10.1.2 podstawa do wszczgcia postgpowania jest wniosek stanowiagcy zatacznik nr 5 do
niniejszej instrukcji,

10.1.3 zamo6wienia mogg by¢ udzielone po przeprowadzeniu negocjacji z jednym wykonawca,
10.1.4 wyboru wykonawcy dokonuja pracownicy merytoryczni Dziatlu (taki wybor wymaga
akceptacji Kierownika Dziatu) lub kierownik Dziatu,

10.1.5 zamowienia nie musza by¢ udzielane poprzez Platforme zakupowsa,

10.1.6 dokumentacjg informujgcg o wyborze wykonawcy moze by¢ faktura, rachunek, umowa
badz inny dokument finansowo — ksi¢gowy.

10.2 W przypadku kiedy wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamoéwienia i wynika to z
okolicznosci niezaleznych od komoérki merytorycznej, w szczegdlnosci gdy wystepuje
zagrozenie dla zycia lub zdrowia ludzkiego lub mienia Gminy Watbrzych w zakresie realizacji
zadan Zarzadu, a jego warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 000 zl, zamowienie
podlega rejestracji po terminie wykonania. W takim przypadku komoérka merytoryczna jest
zobowigzana udzieli¢ pisemnego wyjasnienia faktycznych okolicznosci uzasadniajacych
niedochowanie terminu zgloszenia do rejestracji. W takim wypadku komdrka merytoryczna
powinna zamie$ci¢ dane dotyczace zamowienia na Platformie zakupowej w sekcji zamowienia
specjalne. Powyzsze nie wylacza uzyskania uprzedniej akceptacji Gléwnego Ksiggowego
Zarzadu.

10.3 Do zaméwien udzielonych na podstawie przepiséw niniejszego rozdziatu, postanowienia
rozdziatu 8 niniejszej Instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

10.4 Komoérka merytoryczna zobowigzana jest do przechowywania (w tym archiwizowania)
catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem zamowienia, umowa o
jego wykonanie, w spos6b gwarantujacy nienaruszalno$¢ ich tresci, przez okres whasciwy dla
danego zamowienia.

10.5 Kierownik komoérki merytorycznej odpowiada w szczegdlnosci za:

10.5.1 przestrzeganie wynikajacego z przepisoOw ustawy Pzp zakazu dzielenia zamowienia oraz
laczenia zaméwien, w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy Pzp,

10.5.2 w przypadku zamowien wspotfinansowanych ze S$rodkdw zewngetrznych za
przestrzegania szczegdétowych uregulowan i wytycznych wynikajgcych z umowy o przyznane
dofinansowanie,

10.5.3 przechowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamowienia,
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10.5.4 nadzér nad sporzadzaniem kwartalnych i rocznych sprawozdan z udzielonych
zamoOwien.

Rozdzial 11. Zaméwienia na uslugi spoleczne i inne szczegélne ustugi

11.1 Zamoéwienie na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi udzielane sa z zgodnie z
przepisami ustawy Pzp.

11.2 Do zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczego6lne ustugi o wartosci réwnej kwocie 50
000 zt lub mniejszej od kwoty 50 000 zt stosuje si¢ postanowienia rozdzialu 10 niniejszej
Instrukcji.

11.3 Do zamo6wien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi o wartosci przekraczajacej
kwote 50 000 zt i o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 zt stosuje si¢ postanowienia rozdzialu
9 niniejszej Instrukc;ji.

11.4 Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ustugi, jezeli wartosé
zamOwienia wyrazona w zlotych jest mniejsza niz réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro, nie
mniejsza jednak niz rownowarto$é kwoty 130 000 ztotych stosuje si¢ postanowienia rozdziatu
5 niniejszej Instrukcji w zakresie dotyczacym zamoéwien klasycznych o wartosci mniejszej niz
progi unijne, z uwzglgdnieniem postanowien ustawy Pzp.

11.4 Przy udzielaniu zaméwien na ustugi spoteczne i inne szczegdlne ushugi, jezeli wartosé
zamOwienia wyrazona w ztotych jest réwna lub przekracza rownowarto$¢ kwoty 750 000 euro
stosuje si¢ postanowienia rozdziatu 5 niniejszej Instrukcji w zakresie dotyczacym zaméwien o
warto$ci rownej lub przekraczajgcej progi unijne, z uwzglednieniem postanowien ustawy Pzp.

Rozdzial 12. Odst¢pstwa

1. Kierownik Dziatlu moze wystgpi¢ do Kierownika Zamawiajacego z umotywowanym
wnioskiem o odstgpienie od stosowania postanowien niniejszej Instrukcji w zakresie procedury
wyboru wykonawcy, w przypadku, gdy szacunkowa warto$¢ zaméwienia przekracza kwote 50
000 z1 i jest mniejsza od kwoty 130 000 zt.

2. Z wnioskiem, o ktérym mowa w pkt. 1 Kierownik Dzialu moze wystgpi¢ w szczegdlnosci,
gdy:

2.1 zamdwienie realizowane bedzie przez wykonawce, ktory realizuje zamowienie podstawowe
i ktdry zostal wybrany do realizacji zaméwienia podstawowego na podstawie ustawy — Prawo
zamOwien publicznych w trybie przetargu nieograniczonego lub przetargu ograniczonego lub
w trybie podstawowym,

2.2 ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zarzadu,
ktorej nie moglt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamdéwienia,

2.3 dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw,
¢) w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystyczne;,

2.4 wystepuje koniecznos$é zachowania istniejacego tadu i porzadku przestrzennego,

2.5 istnieje mozliwo$¢ uzyskania rabatow, upustow i innych obnizek cen,

2.6 istnieje mozliwo$é udzielenia zamoéwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych
warunkach w zwigzku z likwidacjg dziatalnosci innego podmiotu, postgpowaniem
egzekucyjnym [ub upadtosciowym,

2.7 w zwigzku z posiadanym przez wykonawceg doswiadczeniem,

2.8 jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zaméwienia polegajaca w szczegélnosci na jego
zlozonym charakterze, lub ktérego przedmiotem zamowienia sg jednoczesnie:

a) dostawa oraz ustugi albo roboty budowlane oraz ustugi,

b) roboty budowlane oraz dostawy niezbgdne do ich wykonania,

¢) ustugi oraz roboty budowlane niezbedne do wykonania ustug
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a zamo6wienie moze wykona¢ jeden wykonawca z przyczyn o obiektywnym charakterze, np. z
powodu przystugujacych mu od osoby trzeciej rabatow i warunkéw promocyjnych

3. Z wnioskiem Kierownik Dzialu wystepuje do Kierownika Zamawiajacego sporzadzajac
whniosek stanowigcy zalgcznik nr 4 do Instrukcji.

4. W przypadku zadan Dzialu Utrzymania Miasta zwigzanych z utrzymaniem miasta do uméow
dostawy, w szczegolnosci na zakup narzg¢dzi, materiatlow budowlanych, ktérych warto$é na
dany asortyment nie przekracza kwoty 50 000 ztotych w skali roku, stosuje si¢ tryb okreslony
w rozdziale 10 lub zakup bezposrednio w sklepie, hurtowni, punkcie ustugowym.

Rozdzial 13. Raport z realizacji zaméwienia, informacja o realizacji umowy, informacja
o wykonaniu umowy

13.1 Pracownik merytoryczny Dziatu nadzorujgcy realizacj¢ umowy lub Kierownik Dziatu
sporzadza raport z realizacji zamOwienia, o ktérym mowa w art. 446 ustawy Pzp. Kopig raportu
(podpisanego lub zaakceptowanego przez Kierownika komorki merytorycznej oraz
zaakceptowanego przez Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika) Kierownik Dziatu
niezwlocznie przekazuje do Biura Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.
13.2 Kierownik Dziatu po dokonania zmiany umowy na podstawie art. 455 ust. 1 pkt 3 i pkt 4
ustawy Pzp, niezwlocznie przekazuje do Biura Zamoéwien Publicznych Urzgdu Miejskiego w
Walbrzychu skan aneksu do umowy wraz ze skanem dokumentéw (np. notatka stluzbowa,
protokoty koniecznosci) uzasadniajgcych wprowadzenie zmiany do umowy i z danymi dot.
wartoéci umowy (w zakresie okreslonym przez Biuro Zamoéwien Publicznych Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu, a wynikajacym z obowiazujacych wzoréw ogloszen publikowanych
w Biuletynic Zaméwien Publicznych lub przekazywanych do Urzedu Publikacji Unii
Europejskie;j.

13.3 Kierownik Dzialu po wykonaniu umowy niezwlocznie przekazuje do Biura Zamoéwien
Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, zatwierdzong przez Kierownika
Zamawiajacego lub Pelnomocnika, informacj¢ o wykonaniu umowy. W informacji majg by¢
podane dane okreslonym przez Biuro Zamowien Publicznych Urzedu Miejskiego w
Watbrzychu, a wynikajace z obowigzujacych wzoréw ogloszen publikowanych w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych lub przekazywanych do Urzedu Publikacji Unii Europejskie;j.

13.4 Informacje i dokumenty, o ktéorych mowa w punktach 13.1.-13.3 Kierownik Dzialu
przekazuje w terminie gwarantujagcym pracownikowi Biura Zaméwien Publicznych Urzgdu
Miejskiego w Walbrzychu publikacj¢ ogloszeni w terminach ustawowych.

13.5 Publikacja ogtoszen w Biuletynie Zamowien Publicznych i przekazywanie ogtoszen do
Urzedu Publikacji Unii Europejskiej jest zadaniem pracownikéw Biura Zamoéwien Publicznych
Urzedu Miejskiego w Walbrzychu.

WYKAZ ZAEACZNIKOW DO INSTRUKCJI:

Zalacznik Nr 1 — Regulamin Pracy Komisji Przetargowe;j

Zatacznik Nr 2 — Regulamin Prac Sagdu Konkursowego

Zatacznik Nr 3 — Wniosek o wszczgcie postgpowania o zamOwienie publiczne na ustuge/
dostawg/ roboty budowlane o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote
130 000 ztotych

Zalacznik Nr 4 — Wniosek o wszczgcie postepowania na ustuge/ dostawe/ roboty budowlane o
wartos$ci mniejszej od kwoty 130 000 zlotych i o wartosci przekraczajace;j
kwote 50 000 ztotych

Zalacznik Nr 5 — Wniosek o wszczgcie postepowania na ustuge/ dostawe/ roboty budowlane o
wartosci rownej kwocie 50 000 ztotych 1 mniejszej od kwoty 50 000 ztotych.
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Zalacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych
oraz organizowania konkurséow

w Zarzgdzie Drég, Komunikacji

i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Postanowienia niniejszego Regulaminu okreslaja zasady pracy Komisji Przetargowej
powolanej przez Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika celem przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej
»Komisjg”.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do zaméwien udzielanych w
jednym z trybow wymienionych w ustawie Pzp oraz zaméwien na ustugi spoteczne i inne
szczegblne ustugi, jezeli warto$¢ zamdéwienia jest rowna lub przekracza kwote 130 000 z, a
Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik powotat Komisje¢, osobg nadzorujaca.

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

II. SKE.AD KOMISJI
§2

. Sklad Komisji wraz z okresleniem funkcji poszczegélnych cztonkéw (zastepey

Przewodniczacego — fakultatywnie) zostaje zaproponowany we Wniosku o wszczgcie
postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.

. Kierownik Biura Zaméwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu wyznacza
sposrod pracownikoéw Biura Zaméwien Publicznych Sekretarza Komisji i cztonka Komisji.

. Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik moze wskazaé innych czlonkéw Komisji niz
zaproponowani we Wniosku na kazdym etapie postgpowania, a takze dokona¢ zmiany
pelionych przez nich funkgji.

. Komisja rozpoczyna swojg dzialalno$¢ z chwila powolania przez Kierownika
Zamawiajacego lub Peltnomocnika.

. Powolanie Komisji nastgpuje po zatwierdzenie SWZ lub innego dokumentu wynikajacego
z whasciwoséci danego trybu postepowania.

§3

. Czlonkami Komisji /bieglymi /innymi osobami wykonujacymi czynnos$ci w postgpowaniu
nie mogg by¢ osoby, jezeli po ich stronie wystgpuje konflikt intereséw. Konflikt intereséw
wystepuje wowczas, gdy czlonkowie Komisji:

1) ubiegaja si¢ o udzielenie tego zamdwienia;

2) pozostaja w zwigzku matzeniskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, lub sa
zwigzane z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli albo pozostaja we wspolnym
pozyciu z wykonawca, jego zast¢pca prawnym lub cztonkami organdéw zarzadzajacych
lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamowienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczgciem postgpowania o udzielenie zamowienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcs, otrzymywaly od wykonawcy
wynagrodzenie z innego tytulu lub byly czlonkami organéw zarzadzajacych lub
organdw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych si¢ o udzielenie zamowienia;



4) pozostaja z wykonawca w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnicje
uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub niezaleznosci w zwiazku z
postepowaniem o udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okreslonym
rozstrzygnigciu tego postepowania.

. Czlonkami Komisji /biegtymi/ innymi osobami wykonujacymi czynnosci w postgpowaniu

nie moga by¢ osoby, jezeli zostaly prawomocnie skazane za przest¢pstwo popelnione w

zwiazku z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, art.

270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296, art. 296a, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z

dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny, o ile nie nastapilo zatarcie skazania.

. Obowigzkiem cztonkéw Komisji /bieglego/innej osoby wykonujacej czynnosci w
postepowaniu o udzielenie zamowienia jest ztozenie pisemnych o$wiadczen o zaistnieniu
lub braku istnienia okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 i ust. 2.

. O$wiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, sktada si¢ niezwlocznie po
powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$§wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci
nie p6zniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamoéwienia.

. O$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, sktada si¢ przed
rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamdéwienia.

. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podj¢te przez osobg podlegajaca
wylaczeniu powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewplywajacych na wynik postgpowania.

§4

. Czynnosci Komisji, dokonane po otwarciu ofert /po terminie skladania wnioskow o
dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, jezeli zostaly dokonane z udzialem czlonka
podlegajacego wylaczeniu, powtarza si¢, chyba Zze postgpowanie powinno zostad
uniewaznione. Zasade te stosuje si¢ odpowiednio do sytuacji, w ktérej cztonek Komisji
zostanie wytaczony z powodu niezlozenia o§wiadczenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 i/lub
o$wiadczenia, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu, albo zlozenia
os$wiadczenia niezgodnego z prawda, z uwzglednieniem postanowienia ust. 2.

. Czlonka Komisji, ktory jest nieobecny w pracy odpowiednio w okresie pomigdzy otwarciem
ofert, ztozeniem wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu, wystaniem
zaproszenia o ktérym mowa w ustawie Pzp, a zakonczeniem prac Komisji, w szczeg6lnosci
z powodu choroby, urlopu, i nie bierze w zwiazku z tym udzialu w pracach Komisji, uznaje
sie za wylaczonego z prac Komisji, co nie wymaga odrebnej decyzji Kierownika
Zamawiajgcego lub Pelnomocnika.

. Czlonek Komisji, ktéry byl nieobecny w pracy w dniu otwarcia ofert (skladania wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu, wystania zaproszenia o ktérym mowa w ustawie
Pzp), zobowiazany jest niezwtocznie po powrocie do pracy do zapoznania si¢ z danymi
wykonawcow, ktorzy odpowiednio ztozyli oferty, wnioski o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu lub do ktérych wystosowano zaproszenie i zlozenia oswiadczenia, o ktérym
mowa w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu, a takze jezeli jeszcze nie ztozyt oswiadczenia,
o ktorym mowa w § 3 ust. 2. Powyzsze nie ma zastosowania do sytuacji, o ktorej mowa w
ust. 2.

. Nie powtarza si¢ czynnosci otwarcia ofert oraz czynnosci faktycznych nie wptywajacych na
wynik postepowania.



5. Prace Komisji mogg odbywa¢ si¢ za pomocg systemu informatycznego/ Platformy
zakupowej, chyba, ze charakter danej czynnosci sprzeciwia si¢ takiemu rozwigzaniu.

§5
1. Odwotanie czionka Komisji moze nastagpi¢c wylagcznie na podstawie przestanek
wymienionych w § 3 ust. 1 i ust. 2 niniejszego Regulaminu oraz jezeli:

a) zprzyczyn obiektywnych nie moze on wykonywaé swoich obowigzkdw,

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

¢) czlonek Komisji nie wykonuje natozonych na niego obowiazkéw wynikajacych z
przepis6w prawa, postanowien niniejszego Regulaminu.

2. O odwotanie czlonka Komisji moze wnioskowa¢ Przewodniczacy Komisji lub Kierownik
Biura Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w przypadku gdy nie jest
on Przewodniczacym Komisji.

3. Decyzj¢ o odwolaniu cztonka komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego lub
Pelnomocnik, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Zlozenie przez cztonka Komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1 i/lub § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu, jest jednoznaczne z wylgczeniem danej
osoby z prac Komisji i nie wymaga odrgbnej decyzji Kierownika Zamawiajgcego lub
Pelnomocnika.

III. UDZIAL BIEGLYCH I INNYCH OSOB W PRACACH KOMISJI

§6
1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w post¢powaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Przewodniczacy Komisji sklada Kierownikowi Zamawiajacego lub
Petnomocnikowi umotywowany wniosek o powolanie bieglych lub innych o0s6b
wykonujacych czynnosci w postepowaniu.

2. Whniosek powinien wskazywaé osobe bieglego wraz z zakresem czynnosci lub inng osobe
wykonujaca czynnosci w postepowaniu wraz z zakresem czynnosci.

§7
1. Decyzje o powotaniu bieglego lub innej osoby wykonujacej czynnosci w postepowaniu
podejmuje Kierownik Zamawiajgcego lub Pelnomocnik.

2.Biegly lub inna osoba wykonujaca czynnosci w postepowaniu sklada oswiadczenia, o
ktorych mowa w § 3 ust. 1 i ust. 2 niniejszego Regulaminu. Przewodniczacy Komisji nie
dopuszcza do wykonania czynnosci przez biegtego lub inng osobe wykonujacg czynnosci w
postepowaniu, w stosunku do ktdrego / ktdrej zajdzie ktorakolwiek z okolicznoscei, o ktérych
mowa w § 3 ust. 1 i/lub § 3 ust. 2 niniejszego Regulaminu.

3. Biegly przedstawia opini¢ na pismie, a na zaproszenie Przewodniczacego Komisji bierze
udziat w posiedzeniach Komisji z glosem doradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

4. Inna osoba wykonujgca czynnosci w postgpowaniu przedstawia swoje stanowisko na pismie
lub efekt czynnosci przez nig wykonanych podlega wpisaniu do protokotu.

5. W posiedzeniach Komisji w charakterze obserwatora moze uczestniczy¢ Kierownik Biura
Zamoéwien Publicznych Urzedu Miejskiego w Watbrzychu w przypadku gdy nie jest on



Przewodniczgcym Komisji oraz inne osoby wskazane przez Kierownika Zamawiajacego lub
Pelnomocnika.

IV. PRAWA I OBOWIAZKI CZEONKOW KOMISJI

§8

1. Cztonkowie Komisji bedacy pracownikami Zamawiajacego wykonuja swoje obowiazki
zwigzane z udziatem w pracach Komisji w ramach obowiazkéw stuzbowych.

2. Obowigzkiem przetozonego cztonka Komisji jest umozliwienie cztonkowi Komisji udziatu
w pracach Komisji.

.Czltonek Komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe, powiadomié
Sekretarza lub Przewodniczacego Komisji o swojej nieobecnosci na posiedzeniu Komisji,
podajgc przyczyny nieobecnosci.

§9
. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w dobrej wierze, z zachowaniem

nalezytej starannos$ci, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa, swoja wiedza i do-
$wiadczeniem.

2.Czynnosci cztonkéw Komisji w ramach prac Komisji nie sa wykonywane w ramach
podlegtosci stuzbowe;.

3. Do obowigzkow cztonkéw Komisji nalezy w szczego6lnoscei:
a) udzial w posiedzeniach Komisji,

b) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z pracami Komisji, zgodnie z poleceniami
Przewodniczgcego Komisji,

¢) parafowanie wszelkiej dokumentacji, ktéra ma zosta¢ przedlozona do akceptacji
Kierownikowi Zamawiajacego lub Pelnomocnikowi.

§10

Cztonkom Komisji bez zgody Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika nie wolno
ujawnia¢ jakichkolwiek informacji zwigzanych z przebiegiem prac Komisji, w tym w
szczegblnosci informacji zwigzanych z:

a) liczba ztozonych ofert /wnioskow — do uptywu terminu skiadania ofert /wnioskow,

b) przebiegiem badania i oceny ztozonych ofert /wnioskow.

§11

Cztonek Komisji ma prawo wgladu we wszystkie dokumenty zwigzane z praca Komisji.

§12

1. Przewodniczacy Komisji kieruje jej pracami.

1.1 Do obowiazkow Przewodniczgcego Komisji nalezy w szczego6lnosci:

a) przydzielenie czlonkom Komisji zadan zwigzanych z przygotowaniem: SWZ,
ogloszenia o zaméwieniu, zaproszenia i1 innych dokumentdow wymaganych w



b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

m)

odpowiednich trybach ustawowych lub zgodnie z uregulowaniami dotyczacymi
prowadzenia procedur na ustugi spoleczne i inne szczegélne ushugi,

zapoznanie czlonkéw Komisji z uwagami Kierownika Zamawiajgcego lub
Petlnomocnika dotyczacymi danego postgpowania,

odebranie oswiadczen cztonkow Komisji, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 i ust. 2
niniejszego Regulaminu, oraz poinformowanie Kierownika Zamawiajgcego lub
Pelnomocnika o okolicznosciach, o ktérych mowa w § 3 albo w § 4 niniejszego
Regulaminu,

wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji,

podzial migdzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym na etapie
prowadzenia post¢powania,

nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postgpowania o udzielenie
zamoéwienia,

informowanie Kierownika Zamawiajagcego lub Pelnomocnika o problemach
zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania o udzielenie zamdwienia,

nadzor nad terminowym i prawidlowym dokonywaniem czynnosci w postgpowaniu
0 udzielnie zamoOwienia,

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

w przypadku, kiedy cena oferty najkorzystniejszej przewyzsza srodki, jakie zostaly
przeznaczone na sfinansowanie zamdwienia (wysoko$¢ okreslona we Wniosku),
poinformowanie Kierownika komoérki merytorycznej o zaistnialej sytuacji,

przedlozenie Komisji informacji zatwierdzone] przez Kierownika komorki
merytorycznej (przekazanej w szczegdlnosci: pisemnie, w formie elektronicznej), jezeli
zostala podjeta decyzja o zwigkszeniu srodkdéw na sfinansowanie zamdwienia lub
innego dokumentu, potwierdzajagcego zwigkszenie S$rodkéw na sfinansowanie
zamoOwienia,

sprawdzenie, c¢zy na negocjacje stawily sie ze strony wykonawcy osoby uprawnione do
jego reprezentowania,

zapoznanie czionkéw Komisji z trescig protokotu z postepowania o udzielenie
zamoOwienia.

2. Do obowiazkoéw Zastgpcy Przewodniczacego Komisji (o ile zostanie powotlany) nalezy
pehienie obowigzkéw Przewodniczacego Komisji w razie nieobecnosci Przewodniczacego
Komisji.

3. Do

obowiazkéw Sekretarza Komisji, w zaleznosci od trybu w jakim prowadzone jest

postepowanie o udzielenie zamdwienia, nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwienia,
organizowanie, w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji, posiedzen Komisji,

obstuga techniczno-organizacyjna Komisji, w szczegdlnosci: informowanie cztonkow
Komisji o pytaniach zadanych przez wykonawcow, wniesieniu przez wykonawcow
srodkow ochrony prawnej,



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

e) przedlozenie Kierownikowi Zamawiajgcego lub Pelnomocnikowi do zatwierdzenia
dokumentéw postgpowania — tre$¢ dokumentu przedkiadanego do podpisu musi by¢
identyczna z trescig dokumentu zaakceptowanego przez Komisje (kworum),

f) udostgpnienie na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacji o
kwocie, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

g) zapewnienie, aby otwarcie ofert nastgpito w ustalonym miejscu i terminie,

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

i) archiwizacja dokumentacji przetargowej,

j) Sekretarz Komisji ma prawo zwr6ci¢ uwage na niezgodnos¢ z ustawa Pzp lub Instrukcjg
zapiséw ustalonych przez komoérke merytoryczng w szczeg6lnosci: opisu przedmiotu
zamdwienia, opisu sposobu dokonania oceny warunkéw (lub wymogoéw) udzialu w
postgpowaniu, kryteridow oceny ofert, projektu umowy.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy Sekretarza Komisji, zadania, o ktérych mowa w ust. 4
wykonuje drugi pracownik Biura Zaméwien Publicznych Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu
bedacy cztonkiem Komisji.

§13

Obowigzkiem Przewodniczacego Komisji jest kierowanie pracami Komisji w sposob
umozliwiajacy przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa, majac jednoczesnie na wzgledzie dobro Zamawiajacego,
a w szczegOlnosci w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje przedmiotu zamowienia.

§14

1. Komisja pracuje na posiedzeniach lub w trybie roboczym, w szczeg6lnosci poprzez obieg
sporzagdzonych dokumentéw, korespondencje elektroniczng.

2. Dla skutecznos$ci czynnosci podejmowanych przez Komisj¢ wymagana jest obecno$¢ co
najmniej potowy sktadu Komisji, ale nie mniej niz trzech os6b, w tym Przewodniczacego lub
w razie jego nieobecnosci — Zastgpcy Przewodniczgcego lub wskazanego przez
Przewodniczgcego cztonka Komisji (kworum).

3. W przypadku braku wymaganego kworum, posiedzenie odracza sig.

4, W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu. Decyzje zapadaja
zwykla wickszoscia gloséw. W przypadku réwnej ilosci gloséw decyduje glos
Przewodniczgcego lub w razie jego nieobecnosci — glos Zast¢gpcy Przewodniczacego.

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

6. Cztonek Komisji ma prawo przedstawi¢ zdanie odrgbne. Zdanie odrgbne przedkiada sie w
formie pisemnej Przewodniczacemu Komisji oraz Kierownikowi Zamawiajacego lub
Pelnomocnikowi.



VIL. CZYNNOSCI W TRAKCIE KWALIFIKACJI WYKONAWCOW

§15

1. W trybie przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego,
trybu podstawowego w przypadkach, o ktérych mowa w art. 275 pkt 2 i pkt 3 ustawy Pzp,
Komisja dokonuje kwalifikacji wykonawcdéw ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoéwienia
publicznego na podstawie zlozonych przez nich wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu /ofert.

2. Podstawa kwalifikacji sg warunki kwalifikacyjne podane w tresci ogloszenia o zamowieniu
/dokumentach zamdwienia.

3. Komisja dokonuje oceny stopnia spelnienia warunkéw kwalifikacyjnych poprzez ocene
punktows wedtug przyjgtej w dokumentacji skali punktowe;.

4. WykonawcOw umieszcza si¢ na tzw. ,.liscie kwalifikacyjnej”, wedtug uzyskanych punktow
za spetnienie warunkéw kwalifikacyjnych.

§16

1. W zaleznosci od trybu udzielania zaméwienia Zamawiajacy do dalszej czesci procedury
zaprasza okre$long w postepowaniu liczbe wykonawcow, ktorzy uzyskali najwigksza liczbe
punktow, liczba ta jest podana w ogloszeniu o zamdéwieniu /dokumentach zaméwienia.

2. Jezeli liczba wykonawcow, ktorzy spetniajg warunki udziatu w postgpowaniu, jest mniejsza
niz okreslona w ogloszeniu o zamowieniu /dokumentach zamdwienia, Zamawiajgcy moze
zaprosi¢ do skladania ofert lub na negocjacje, lub do dialogu (w zaleznosci od trybu)
wszystkich wykonawcow spetniajgcych te warunki, z uwzglednieniem postanowien ustawy

Pzp.
§17

W trybie przetargu nieograniczonego, partnerstwa innowacyjnego, negocjacji bez ogtoszenia,
zamoOwienia z wolnej reki, trybu podstawowego kwalifikacja wykonawcow odbywa si¢ metoda
»Spetnia warunek™ ,,nie spetnia warunku”.

VIIL. CZYNNOSCI ZWIAZANE Z BADANIEM I OCENA OFERT

§18

1 Przed dokonaniem oceny ofert, cztonkowie Komisji zapoznajg si¢ z opinig bieglego, jezeli
zostat on powolany.

2 Ocena ofert odbywa sie¢ wylacznie na podstawie dokumentéw zatwierdzonych przez
Kierownika Zamawiajacego lub Pelnomocnika, w tym kryteridéw oceny ofert, okreslonych
w dokumentacji danego postepowania.

§19

Po dokonaniu czynnosci, o ktorych mowa w § 15-18 niniejszego Regulaminu, w zaleznosci od
przyjetego trybu postgpowania (procedury, w przypadku zamowienia na ushugi spoleczne)
o udzielenie zamdwienia, Komisja kieruje do Kierownika Zamawiajgcego lub Pelnomocnika
swoje stanowisko w zakresie:



koniecznosci wezwania okreslonych wykonawcow odpowiednio do ztozenia lub
uzupeinienia, dokumentéw i/lub o§wiadczen oraz wyjasniania ich tresci, a takze
wyjasnienia tresci ofert,

poprawienia w ofercie oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych, zuwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych
poprawek, innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z SWZ,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty,

wykluczenia okreslonych wykonawcoéw z udzialu w postgpowaniu,
odrzucenia okreslonych ofert,
uniewaznienia postgpowania,

wyboru oferty najkorzystniejszej

jezeli do dokonania takich czynnosci zaistnieja odpowiednie przestanki.

IX. SRODKI OCHRONY PRAWNEJ

§20

Kierownik Zamawiajacego lub Pelnomocnik podejmuje decyzj¢ odnosnie proponowanego
stanowiska Komisji w zakresie wniesionego srodka ochrony prawnej, a w przypadku odwotania
— wskazuje osoby reprezentujace Zamawiajacego w postgpowaniu przed Krajowa Izba
Odwotawczg.

§21

1. Przewodniczgcy Komisji przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego lub Pelnomocnikowi
propozycje sposobu wykonania wyroku Krajowej Izby Odwotawczej lub wniesienia skargi
na wyrok Krajowej Izby Odwotawcze] zalaczajac kopie wyroku Krajowej Izby
Odwotawcze;.

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

3. Jezeli skarge wniesie strona postepowania odwolawczego, Kierownik Zamawiajgcego lub
Petnomocnik na wniosek Przewodniczacego Komisji wskazuje radcg¢ prawnego lub
adwokata i ewentualne inne osoby reprezentujgce Zamawiajacego w postepowaniu przed
sgdem.

X. ZAKONCZENIE PRAC KOMISJI

§22

Komisja koficzy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, a w
przypadku uniewaznienia postepowania z uplywem terminu na wniesienie odwolania



XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§23
Osoby delegowane do pracy w Komisji ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg za wykonanie z
nalezytg starannoscig powierzonych im czynnosci zwigzanych z udzieleniem zamoOwienia
publicznego.



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie postgpowan
o udzielenie zamdwien publicznych
oraz organizowania konkurséw

w Zarzadzie Drég, Komunikacji

i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

REGULAMIN PRAC SADU KONKURSOWEGO



I POSTANOWIENIA OGOLNE

I.1. PRZEDMIOT I ZAKRES ZASTOSOWANIA

Regulamin okresla zadania, zasady i tryb pracy oraz sposéb powotywania Sgdu Konkursowego
w konkursach przeprowadzanych przez Gming Watbrzych — Zarzad Drog, Komunikacji i
Utrzymania Miasta w Walbrzychu - Organizatora konkurséw (Zamawiajgcego).

1.2. PODSTAWY PRAWNE
Konkurs przeprowadza si¢ w oparciu o:
— ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
— ustawe z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych,
— ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny,
— Regulamin Konkursu zatwierdzony przez Zamawiajgcego.

I.3. SAD KONKURSOWY
Sad Konkursowy jest zespolem powotanym zarzadzeniem Dyrektora Zarzgdu Drog,
Komunikacji i Utrzymania Miasta w Walbrzychu do oceny speiniania przez uczestnikoéw
konkursu wymagan okreslonych w Regulaminie Konkursu, oceny prac konkursowych oraz
wyboru najlepszych prac konkursowych. Kierownik Zamawiajacego albo osoba przez niego
upowazniona sprawuje nadzor nad Sadem Konkursowym w zakresie zgodnosci konkursu z
przepisami ustawy Pzp i Regulaminem Konkursu, w szczegdélnosci na wniosek Sadu
Konkursowego:

— uniewaznia konkurs,

— zatwierdza wynik konkursu.
Jezeli dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu wymaga
wiadomosci specjalnych Sad Konkursowy moze wnioskowaé o powotanie biegtych.

1.4. ZASADY KONKURSU
Przy przeprowadzaniu konkursu powinny by¢ przestrzegane nastepujace zasady:

— zasada rOwnego traktowania,

— zasada bezstronnosci i obiektywizmu,

— zasada jawnosci, z uwzglednieniem art. 358 ust. 4 ustawy Pzp,

— zasada anonimowosci,

— zasada niezaleznosci, polegajaca na wykluczeniu zawodowych lub rodzinnych relacji
zaleznosci miedzy Zamawiajacym, Sgdem Konkursowym i Uczestnikami konkursu lub
innych istotnych zaleznosci mogacych prowadzi¢ do konfliktéw interesow
zagrazajacych bezstronnosci i neutralnosci ich dziatan lub wypowiedzi,

— zasada publikacji, polegajaca na podaniu do publicznej wiadomosci regulaminu
konkursu i rezultatow osiagnigtych w konkursie,

— zasada uczciwe] konkurencji, polegajgca na takim sposobie okreslenia zasad i
regulaminu konkursu, ktéry nie utrudni uczciwej konkurencji.

LS. REGULAMIN KONKURSU

Regulamin Konkursu ustala Zamawiajacy. Przez Regulamin Konkursu nalezy rozumie¢ takze
wszelkie udostgpniane uczestnikom informacje, dokumenty i materiaty okre$lajace stawiane
uczestnikom wymagania dotyczace udzialu w konkursie oraz zakresu i formy opracowania
pracy konkursowe;j.



II. POWOLANIE I SKEAD SADU KONKURSOWEGO

II.1. ZASADY POWOLYWANIA SADU KONKURSOWEGO

Zamawiajacy powoluje cztonkéw Sadu Konkursowego sposréd osob posiadajacych
kwalifikacje umozliwiajace ocene zgloszonych prac konkursowych oraz okresla organizacjg,
sktad i tryb pracy Sadu Konkursowego.

I1.2. SKLEAD SADU KONKURSOWEGO

Sad Konkursowy sklada si¢ co najmniej z 3 os6b powolywanych i odwolywanych przez
Kierownika Zamawiajgcego lub Pelnomocnika. Sad Konkursowy sklada si¢ =z
Przewodniczacego i cztonkéw. Co najmniej 1/3 cztonkéw Sadu Konkursowego, w tym takze
Przewodniczgcy, posiada uprawnienia odpowiadajace wymaganiom stawianym uczestnikom
konkursu. Do cztonkéw Sadu Konkursowego stosuje si¢ przepisy art. 56 ustawy Pzp. Skiad
Sadu Konkursowego przed ogtoszeniem konkursu podaje si¢ w Regulaminie Konkursu.

I1.3. ODWOLYWANIE CZELONKA SADU KONKURSOWEGO

Kierownik Zamawiajgcego lub Petnomocnik odwoluje cztonka Sadu Konkursowego wylacznie

w wyniku:

— naruszenia przez niego obowiazkéw, o ktérych mowa w pkt II1.2. Regulaminu Sadu,

— innej uzasadnionej przeszkody uniemozliwiajacej branie udzialu w pracach Sadu
Konkursowego,

— wystapienia przestanek wylaczenia cztonka Sadu Konkursowego w przypadkach okreslonych
w art. 56 ustawy Pzp.

III. ZADANIAIOBOWIAZKI SADU KONKURSOWEGO

II1.1. ZADANIA SADU KONKURSOWEGO
Do zadan Sgdu Konkursowego nalezy:
— opracowanie Regulaminu Konkursu i tresci ogloszenia o konkursie,
— opracowywanie odpowiedzi na pytania i wnioski Uczestnikéw Konkursu,
— ocena wnioskow o dopuszczenie do udziatu w konkursie, w tym ocena spelniania przez
Uczestnikow Konkursu wymagan okreslonych w Regulaminie Konkursu,
— ocena prac konkursowych, zgodnie z kryteriami okre§lonymi w Regulaminie Konkursu
i ich klasyfikacja,
— opracowanie opinii o pracach konkursowych wraz z uzasadnieniem,
— opracowanie uzasadnienia rozstrzygnig¢cia konkursu.

IIL.2. OBOWIAZKI CZEL.ONKA SADU KONKURSOWEGO (SEDZIEGO)

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

Cztonkowie Sagdu Konkursowego skladajg o§wiadczenia, o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp.

I11.3. PRZEWODNICZACY SADU KONKURSOWEGO
Pracami Sadu Konkursowego kieruje Przewodniczacy. Przewodniczacy Sadu Konkursowego
w szczegolnoscei:

— zwolyje i prowadzi posiedzenia Sagdu Konkursowego,

— zapewnia przestrzeganie Regulaminu Konkursu,

— zapewnia nadzor nad praca sekretarza Sadu Konkursowego,

— przedstawia Sadowi Konkursowemu prace w celu ich oceny,



— wnioskuje w uzasadnionych przypadkach o powotanie do prac Sadu Konkursowego
eksperta,
— przeprowadza glosowanie majgce na celu wylonienie pracy zwycigskiej oraz przyznanie
wyrdznien,
— zapewnia nadzor nad ostateczng redakcja opinii Sgdu Konkursowego o pracach oraz
wnioskow, zalecen i wytycznych Sagdu Konkursowego,
~ powoluje swojego zastepce w razie zaistnienia takiej koniecznosci.

I11.4. SEKRETARZ SADU KONKURSOWEGO
Sekretarz Sadu Konkursowego, zwany dalej sekretarzem konkursu, jest powolywany przez
Kierownika Zamawiajacego, sposréd pracownikéw Biura Zamoéwiefi Publicznych Urzedu
Miegjskiego w Walbrzychu. Sekretarz konkursu bierze udzial w posiedzeniach Sadu
Konkursowego, lecz nie jest jego cztonkiem.
Do obowigzkow sekretarza konkursu nalezy w szczegolnosci:
1) przyjmowanie pytan od Uczestnikow konkursu,
2) opracowywanie odpowiedzi na pytania Uczestnikéw Konkursu pod kierunkiem
Przewodniczacego Sadu Konkursowego,
3) rozsylanie odpowiedzi przygotowanych przez Sad Konkursowy,
4) przechowywanie, kodowanie i zwrot prac konkursowych,
5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej konkursu,
6) powiadomienie Uczestnikow Konkursu o rozstrzygnigciu konkursu,
7) organizacja wystawy prac, dyskusji pokonkursowych oraz publikacja materiatow
konkursowych, z uwzglednieniem postanowien art. 358 ust. 4 ustawy Pzp,
8) pelnienie czynnosci organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych z przebiegiem
Konkursu,
9) ponowne kodowanie ztozonych prac konkursowych.

IV.  ZASADY I TRYB PRACY SADU KONKURSOWEGO

IV.1. ZASADY PRACY SADU KONKURSOWEGO

Sad Konkursowy rozpoczyna prace z dniem powotania.

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

Sad Konkursowy konczy prace z dniem rozstrzygniecia konkursu.

Podczas trwania oceny prac konkursowych przez Sad Konkursowy, prace te nie mogg byé
dostepne dla os6b trzecich.

Sad Konkursowy oraz osoby biorace udziat w posiedzeniach Sadu Konkursowego nie mogg
ujawnia¢ informacji, ktérych ujawnienie naruszytoby zasady uczciwej konkurencji, informacji
zwigzanych z przebiegiem oceny prac konkursowych, danych pozwalajacych zidentyfikowaé
Uczestnikdw konkursu przed jego rozstrzygnieciem.

IV.2. TRYB PRACY SADU KONKURSOWEGO

Na pierwszym posiedzeniu poswigconym ocenie prac, Sad Konkursowy ustala wiasciwe
metody i procedury w zaleznosci od ilosci nadestanych prac.

Sad Konkursowy przy sprawach spornych podejmuje rozstrzygniecia bezwzgledna wiekszoscig
glosow przy obecnosci co najmniej 2/3 sktadu Sadu Konkursowego.

Przebieg posiedzen jest protokotowany.

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



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

IV.3. KWALIFIKACJA I OCENA PRAC KONKURSOWYCH

IV.3.1. Otwarcie prac konkursowych

Niezwlocznie po uplywie terminu sktadania prac konkursowych sekretarz konkursu, przy
zachowaniu zasad anonimowosci, jest upowazniony przez Sad Konkursowy do otwarcia prac,
sporzadzenie protokotu okreslajacego liczbe zlozonych prac oraz powtdrnego zakodowania ich
poprzez zaklejenie liczby rozpoznawczej i nadanie odpowiednich numeréw zgodnie z zapisami
Regulaminu Konkursu. Przewodniczacy Sadu Konkursowego lub jego Zastgpca (jezeli zostat
powotany) podpisuje protokét przyjmujac prace do oceny.

IV.3.2. Kwalifikacja prac konkursowych
Przed przystapieniem do oceny prac, Sad Konkursowy na wniosek Przewodniczacego Sadu
Konkursowego lub jego Zastepcy (jezeli zostat powolany) przeprowadza ich kwalifikacje¢ do
dalszej oceny jako grupa ,,O" lub do grupy ,,N". Prace z grupy ,,N" sa rozpatrywane przez Sad
Konkursowy bez dokonywania oceny oraz nie mogg uzyska¢ wyréznien i gratyfikacji. Praca
zgloszona do konkursu zostaje zakwalifikowana do grupy ,,N" w nastepujacych przypadkach:

— zostata zgloszona po terminie,

— narusza zasad¢ anonimowosci,

— jest sprzeczna z wymaganiami zawartymi w Regulaminie Konkursu.

IV.3.3. Ocena prac konkursowych
Sad konkursowy dokonuje oceny prac konkursowych na posiedzeniach zamknigtych, na
podstawie kryteriow okreslonych w Regulaminie Konkursu.

IV.4. ROZSTRZYGNIECIE KONKURSU

Rozstrzygni¢cia Sagdu Konkursowego dotyczace oceny prac konkursowych i ich klasyfikacji
podejmowane sa w oparciu o kryteria oceny prac konkursowych okreslone w Regulaminie
Konkursu.

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

Po wyborze prac, Sad Konkursowy dokonuje identyfikacji prac konkursowych,
przyporzadkowujgc prace poszczegdlnym Uczestnikom Konkursu, w oparciu o liczby
rozpoznawcze zataczone do prac. Sad Konkursowy opracowuje uzasadnienie rozstrzygniecia
konkursu.






ZALACZINIKNR 3

do Instrukcji w sprawie postgpowan

o udzielenie zaméwien publicznych
oraz organizowania konkursow

w Zarzadzie Drog, Komunikacji

i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE

na ushuge/ dostawe/ roboty budowlane!

o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 zlotych

1. Komérka merytoryczna:

2. Nazwa zamowienia:

3. Numer pozycji Planu zaméwien:

4. Przedmiot zamoéwienia:

1. podaé wyczerpujgco — zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 99-103 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych; w uzasadnionych przypadkach zalqczy¢ szczegotowy opis, tj. m.
in.:

1

2.

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

charakterystyke techniczng, parametry jakosciowo-techniczne i uzytkowe, wymagane
swiadectwa, certyfikaty itp.;

dopuszczalnos¢ sktadania ofert czesciowych, z okresleniem zakresu i przedmiotu
czgsci i wskazaniem, czy ofert¢ mozna sktada¢ w odniesieniu do jednej, kilku lub
wszystkich czeSci zaméwienia, oraz ze wskazaniem, na ile czgsci moze by¢ udzielone
zamowienie jednemu wykonawcy,

w przypadku gdy nie dopuszcza si¢ sktadania ofert czgsciowych nalezy poda¢ uzasadnienie;

5.

wskazanie, czy dopuszcza sie mozliwos¢ sktadania ofert wariantowych wraz z opisem
sposobu przedstawienia ofert wariantowych oraz okresleniem minimalnych warunkow,
Jjakim muszq odpowiadaé oferty wariantowe wraz z wybranymi kryteriami ocen;

wskazanie, czy przewidywane jest prawo opcji wraz z podaniem wartosci szacunkowej
zamowienia objetego prawem opcji, i o ile jest to mozliwe, przewidywany termin na
wykonanie tych opcji,

informacje o przeprowadzeniu procedury, o ktdrej mowa w art. 84 ustawy Pzp, w
szczegolnosci o wstgpnych konsultacjach rynkowych, ze wskazaniem podmiotow, ktore
uczestniczyly we wstepnych konsultacjach rynkowych, oraz wphywie wstepnych

'Niepotrzebne skresli¢



10.

11.

12.

13.

konsultacji rynkowych na opis przedmiotu zamdwienia, specyfikacje warunkow
zamowienia lub warunki umowy;

w przypadku zaméwienn na ustugi lub roboty budowlane — wyjasnienie wraz
z uzasadnieniem, ze czynnosci wykonywane w ramach zamawianej ustugi / roboty
budowlanej nie polegajg na wykonywaniu pracy w sposob okreslony w art. 22 §1
kodeksu pracy — w przypadku, kiedy w opisie przedmiotu zamdwienia nie okreslono
wymagan dotyczgcych zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na umowe
o pracg osob wykonujgcych czynnosci w zakresie realizacji przedmiotu zamoéwienia;

informacje (na podstawie art. 85 ustawy Pzp) o wczesniejszym zaangazowaniu
wykonawcow w zakresie doradztwa lub przygotowania postgpowania o udzielenie
zamowienia ze wskazaniem Srodkow majgcych na celu zapobiezenie zakloceniu
konkurencji;

wskazanie, czy wymagane jest odbycie przez wykonawcow wizji lokalnej Ilub
sprawdzenie dokumentéw niezbednych do realizacji zamowienia dostepnych na
miejscu u Zamawiajgcego;

wskazanie przedmiotowych srodkéw dowodowych - zgodnie z art. 104-art. 106 ustawy
Pzp;

przypadku postepowarn o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne nalezy
dotqgczy¢ oryginal lub kopie analizy potrzeb i wymagan;

w przypadku postgpowan o wartosci mniejszej niz progi unijne w przypadku trybu

podstawowego wariant 11l nalezy podaé:

- opis potrzeb zamawiajqgcego i cechy charakterystyczne dostaw, robot budowlanych lub ustug,

stanowiqgce przedmiot zamowienia,
- minimalne wymagania dotyczgce przedmiotu zamowienia lub realizacji zamowienia,
niepodlegajgce negocjacjom, ktore muszq spetni¢ wszystkie oferty;

5. Kod CPV

1. gtowny przedmiot zamowienia:

2. dodatkowy”:

6. Termin realizacji przedmiotu zaméwienia

Wymagany/pozqdany’

(termin realizacji zamowienia nalezy poda¢ w dniach, tygodniach, miesichch lub latach, chyba ze
wskazanie daty jest uzasadnione obiektywng przyczyng)

7. Zamoéwienia uzupelniajace

Proszg okreslic, czy:

20 ile dotyczy

3Niepotrzebne skresli¢



1) przewidywane sqg zamdowienia, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy Pzp
(ustugi lub roboty budowlane), z podaniem ich wartosci bez podatku od towarow
i ustug oraz wskazaniem ich zakresu i warunkow, na jakich zostang udzielone;

2) przewidywane sq zamowienia, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 8 ustawy Pzp
(dostawy) z podaniem ich wartosci bez podatku od towarow i ustug;

8. Wartos$¢é szacunkowa zaméwienia
1. Szacunkowa wartos¢ zamdéwienia wynosi /netto/ [zl],
co stanowi [...] réwnowarto$¢ [...] Euro.

2. Jezeli przedmiotem zamowienia sq ustugi lub dostawy wymagane sq nastgpujgce
informacje :

1. data ustalenia wartosci szacunkowej (dzien, miesiqc, rok);
2. forma dokonania analizy tj. pisemne, telefonicznie itd.;

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

4. szacunkowq wartos¢ zamowienia, obliczong jako Srednia arytmetyczna cen netto po-
danych przez podmioty, ktore podlegaly badaniu, lub obliczong w inny sposéb

3. Dla robdt budowlanych wymagane sg nastgpujgce informacje:
1. date ustalenia wartosci szacunkowej (dzien, miesigc, rok),

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

4. W przypadku zamdwien o charakterze mieszanym
- nalezy wskazaé wartos¢é poszczegélnych rodzajow zamowien, tj. dostaw/ ustug/robot
budowlanych oraz wstgpne uzasadnienie potwierdzajgce zasadnos$¢é zaplanowania
zamowienia wielorodzajowego, jako jednego postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego,
- jezeli zaméwienie obejmuje rownoczesnie ustugi, dostawy lub roboty budowlane, nalezy
wskazaé gtowny przedmiot zamowienia,
- jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie
1) ustugi i dostawy lub
2) ustugi i ustugi spoleczne oraz inne szczegolne ustugi
nalezy wskaza¢ wartos¢ danych ustug i/lub dostaw,

9. Kwota, ktéra zostanie przeznaczona na sfinansowanie zaméwienia [...]zl brutto (w tym
stawka [...] % podatku VAT).
10. Sugerowany tryb postegpowania: [...] na podstawie art. [...] ustawy Pzp.

1. Wwypadku, gdy nie jest to tryb przetargu nieograniczonego lub ograniczonego prosze przedstawié
uzasadnienie proponowanego trybu (dot. postgpowan o wartosci rownej lub przekraczajqcej progi
unijne)

2. W wypadku, gdy nie jest to tryb podstawowy prosze przedstawi¢ uzasadnienie proponowanego
trybu (dot. postepowan o wartoSci mniejszej niz progi unijne)



3. W przypadku trybu podstawowego nalezy poda¢ wariant, ktory bedzie mial zastosowanie

4. Proponowane kryteria selekcji, minimalna i maksymalna liczba wykonawcow
zaproszonych do skladania ofert/wnioskow — dot. przetargu ograniczonego, negocjacji z
ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa innowacyjnego, lub kryteria oceny
ofert stosowane w celu ograniczenia liczby wykonawcéw i maksymalna liczba
wykonawcow zaproszonych do sktadania ofert — dot. trybu podstawowego zgodnie z art.
288 ustawy Pzp,

11. Proponowane warunki udzialu w post¢powaniu

1. Warunki udziatu w postepowaniu

2. Fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcow na podstawie art. 109 ustawy
Pzp

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

1. cena — waga 60%
2. inne - waga do 40%
razem — waga 100%
lub
3. koszt — waga 100%
13. Aukcja elektroniczna: TAK/NIE*

14. Proponowany sklad komisji przetargowej:

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

15. Zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze Srodkow Unii Europejskiej lub
jest finansowane ze Srodkéw publicznych, ktore maja by¢ przyznane Zamawiajacemu
TAK/NIE °

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

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

5. logotypy zwigzane ze wskazanym projektem/programem

“Niepotrzebne skresli¢
Niepotrzebne skregli¢



16.Informacja o koniecznosci skrécenia terminu skladania ofert wraz z uzasadnieniem (o ile
dotyczy)

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

17. Wskazanie

wskazanie, czy o udzielenie zamowienia mogq ubiegaé si¢ wylqcznie wykonawcy majgcy status
zaktadu pracy chronionej, spotdzielnie socjalne oraz inni wykonawcy, ktorych gtéwnym celem lub
gltownym celem dziatalnosci ich wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktore bedg realizowaly
zamowienie, jest spoteczna i zawodowa integracja osob spotecznie marginalizowanych

18. Informacja, czy istnieje mozliwosé, Ze o udzielenie zaméwienia bedzie ubiegal si¢ podmiot,
ktory uczestniczyl w przygotowaniu post¢powania o udzielenie zaméwienia — jezeli tak nalezy
wskaza¢é Srodki majace na celu zapobiezenie zakléceniu konkurencji

19. Imiona i nazwiska osob:

1) odpowiedzialnych za przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia:

2) ustalajgcych szacunkowa warto$¢é zamdwienia:

3) okreslajgcych proponowany tryb udzielenia zamowienia /wariant trybu podstawowego:

4) okreslajacych proponowane warunki udziatu w postgpowaniu:

5) okreslajgcych fakultatywne przestanki wykluczenia wykonawcow na podstawie art. 109 ustawy
Pzp:

6) okreslajacych proponowane kryteria oceny ofert:



7) okreslajacych przedmiotowe srodki dowodowe:

8) okreslajacych kryteria selekcji, liczbe wykonawcoéw zaproszonych do sktadania ofert/wnioskow —
dot. przetargu ograniczonego, negocjacji z ogloszeniem, dialogu konkurencyjnego, partnerstwa
innowacyjnego, lub kryteria oceny ofert stosowane w celu ograniczenia liczby wykonawcéw i
maksymalng liczb¢ wykonawcoéw zaproszonych do skladania ofert — dot. trybu podstawowego
zgodnie z art. 288 ustawy Pzp

20. Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zamoOwienie zostato opisane i przygotowane w sposéb staranny i nalezyty oraz nie
naruszajacy zasad uczciwej konkurencji, a dla dostaw takze z zachowaniem zasady neutralnosci
technologicznej proponowanych rozwigzan.

21. W zwigzku z powyzszym informuje, ze przedmiot zaméwienia mogg wykona¢ (co najmnie;j)
nastepujacy wykonawcy:

6 [..]
7. [...]
8 [..]

22. Projekt umowy stanowi zalgcznik do niniejszego wniosku.

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

data podpis Kierownika Dzialu /
osoby na samodzielnym stanowisku

data podpis Glownego Ksiggowego
ZATWIERDZAM
data podpis Kierownika Zamawiajacego

Na sekretarza Komisji wyznaczam Pana/Panig [...]

Do pracy w Komisji wyznaczam druga osobg z BZP UM Pana/Panig |[...]

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

data podpis Kierownika Biura Zaméwien Publicznych
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu



ZALACZNIK NR 4

do Instrukceji w sprawie post¢gpowan
o udzielenie zamoéwien publicznych
oraz organizowania konkurséw

w Zarzadzie Drég, Komunikacji

i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIE PUBLICZNE
na ustuge/ dostawe/ roboty budowlane! o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 ztotych

i 0 wartosci przekraczajacej kwote 50 000 zt

5

Komérka merytoryczna:
Nazwa (tytul) zamoéwienia:

Numer pozycji Planu zamoéwien:

ol B

Przedmiot zamoéwienia:

1) podac wyczerpujgco — zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 99-103 ustawy Prawo
Zamowien Publicznych; w uzasadnionych przypadkach zalqgczy¢ szczegotowy opis, tj. m.
in.:

1ilosé/liczbe i rodzaj zamawianych dostaw/ustug

2) dla robot budowlanych: rodzaj i zakres oraz lokalizacjg;

3) charakterystyke techniczng, parametry jakosciowo-techniczne i uzytkowe, wymagane
swiadectwa,, certyfikaty itp.;

4) dopuszczalnos¢ sktadania ofert cz¢sciowych.
5. Kod CPV
1) glowny przedmiot zamowienia:
2) dodatkowy”:
6. Termin realizacji przedmiotu zamoéwienia
Wymagany/pozqdany’

(Termin realizacji zamoéwienia nalezy poda¢ w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, lub przez
wskazanie daty)

7. Warto$é szacunkowa zamowienia. Szacunkowa warto$¢ zamowienia wynosi /netto/[...]
co stanowi rownowartos¢ [...] Euro

1) Jezeli przedmiotem zamowienia sq ustugi lub dostawy wymagane sq nastepujgce informacje :

1) data ustalenia wartosci szacunkowej (dzien, miesigc, rok);

INiepotrzebne skresli¢
20 ile dotyczy
3Niepotrzebne skresli¢



2) forma dokonania analizy tj. pisemne, telefonicznie itd.;

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

4) szacunkowq wartos¢ zaméwienia, obliczong jako srednia arytmetyczna cen netto po-
danych przez podmioty, ktore podlegaly badaniu, lub obliczong w inny sposéb

5) imie i nazwisko osoby dokonujqcej szacunku
2) Dla robot budowlanych wymagane sq nastgpujgce informacje:
1. data ustalenia wartosci szacunkowej (dzien, miesigc, rok),

2. dane podmiotu sporzgdzajqcego odpowiednio kosztorys inwestorski lub planowane koszty prac
projektowych oraz planowane koszty robét budowlanych.

8. Kwota, ktéra zostanie przeznaczona na sfinansowanie zamdéwienia |...]z1 brutto (w tym
stawka [...] % podatku VAT).

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

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

10. Zaméwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze Srodkéw Unii Europejskiej
lub jest finansowane ze Srodkow publicznych, ktére majq by¢ przyznane
Zamawiajacemu TAK/NIE *

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

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

4) logotypy zwigzane ze wskazanym projektem/programem
11. Osoba odpowiedzialna w komorce merytorycznej za prowadzenie sprawy

12. Przedmiot zaméwienia moga wykonaé (co najmniej) nastepujacy wykonawcy>:
1 [...]
2) [...]

13. Zgodnie z rozdziatem 12 Instrukcji w sprawie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz organizowania konkurséw w Zarzadzie Drég, Komunikacji i Utrzymania

“Niepotrzebne skresli¢
*Dotyczy dostaw i ustug



Miasta w Walbrzychu zwracam si¢ z wnioskiem o przeprowadzeniem postgpowania poprzez
negocjacje z jednym wykonawca

1) podstawa — pkt 12.1 Instrukcji
UZASAANIANIC worusvsesnsinnsmimsie oo e A o o R o SRR S S

lub
1) podstawa — pkt 12.2 Instrukcji podpunkt ............

e
V72 Ta 11 -1 1 ¥ [~

14. Oswiadczenie. Oswiadczam, ze zamoOwienie zostalo opisane i przygotowane w sposob
staranny i nalezyty oraz nie naruszajgcy zasad uczciwej konkurencji, a dla dostaw takze z
zachowaniem zasady neutralnosci technologicznej proponowanych rozwigzan.

15. Projekt umowy stanowi zalacznik do niniejszego wniosku

data podpis Kierownika Dzialu
/ pracownika na samodzielnym stanowisku

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

data podpis Gléwnego Ksiggowego
ZATWIERDZAM
data podpis Kierownika Zamawiajacego

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

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

data podpis Kierownika Biura Zamowien Publicznych
Urzedu Miejskiego w Walbrzychu






OZNACZENIC SPIAWY: 1.uviirintniatteanseiasanenaeeaesenessisneaensneseeans
ZALACZNIK NR 5

do Instrukceji w sprawie postgpowan

o udzielenie zamoéwien publicznych
oraz organizowania konkurséw

w Zarzadzie Drég, Komunikacji

i Utrzymania Miasta w Walbrzychu

WNIOSEK

0 wszczgcie postepowania na ustuge/ dostawe/ roboty budowlane o wartosci
réwnej kwocie 50 000 ztotych i mniejszej od kwoty 50 000 ztotych.

Przedmiot zamo6wienia

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

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

Uzasadnienie /w tym zakres, szacowana warto$é, przewidywany termin rozpoczg¢cia i zakofczenia
robdt,prac/

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

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

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

Whnioskodawca Gléwny Ksiegowy zatwierdzam






