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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
nr ZBILK.IOB.AB.021.7.2024
Dyrektora ZBILK z dnia 19.02.2024 r,

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych w Zarzadzie Budynkéw i Lokali Komunalnych (ZBILK)
w Gdyni

Postanowienia Ogdlne
§1
Ckreslenia i Definicje

Dokumentacja postepowania - wszelkie wymagane prawem lub niniejszym Regulaminem
sporzadzane oraz otrzymywane w trakcie postepowania dokumenty zwigzane z
udzielaniem danego zamowienia publicznego, odpowiednie do zastosowanego trybu
postepowania.

Dostawy - nalezy przez to rozumiel nabywanie produktow, ktorymi sa rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegéinosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcig lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje.

Jednostka - nalezy przez to rozumieé¢ Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych
w Gdyni, jednostke budzetowg w Gdyni.
Kierownik Zamawiajacego - nalezy przez fo rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, statutem lub umowg, jest uprawniona do zarzadzania
Zamawiajgeym,

Najkorzystniejsza oferta ~ to oferta przedstawiajaca najkorzystniejszy stosunek jakosci
do ceny lub kosztu fub oferta z najnizsza ceng lub kosztem.,

Postepowanie o udzielenie zamoOwienia - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
wszezynane przez przekazanie albo zamieszczenie ogtoszenia/zapytania ofertowego,
przekazanie zaproszenia do negocjacji albo zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone
jako uporzadkowany cigg czynnosci, ktorych podstawa sa warunki zamoéwienia ustalone
przez zamawiajacego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej oferty lub wynegocjowania
postanowien umowy w sprawie zamowienia publicznego, konczace sie zawarciem umowy
w sprawie zamdwienia publicznego albo jege uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu.
Pracownik merytoryczny - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zarzadu Budynkéw
i Lokali Komunalnych w Gdyni, jednostki budzetowe], prowadzacego zadanie, ktérego
dotyczy realizacja zamoéwienia publicznego.

Roboty budowlane - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robdt budowlanych, okreslonych w zatgczniku 1l do dyrektywy 2014/24/UE, w
zataczniku

| do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatacznika | do rozporzadzenia (WE)
nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamodwien {CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z pdin.
zm.5), zwanego dalej ,Wspdlnym Stownikiem Zamdwien”, lub obiektu budowlanego, a takze



realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajacego.

9 Stownik CPV - Wspdiny Stownik Zamoéwient {zgodnie z Rozporzadzeniem 2195/2002 z
pozn. zmianami) - nalezy przez to rozumied jednolity system klasyfikacji zamowien
publicznych majacy na celu standaryzacje pozycji stosowanych przez instytucje i podmioty
zamawiajace przy opisywaniu przedmiotow zaméwien publicznych. Stownik ma na celu
jednoznaczne okresienie przedmiotu zaméwienia.

10) Udzielenie zamowienia ~ nalezy przez to rozumieé zawarcie umowy w sprawie zamowienia
publicznego.

11) Ustawa/Pzp - nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych.

12} Ustugi - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktére nie sa robotami budowlanymi
lub dostawami.

13} Wykonawca - nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych fub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamodwienia, zfozyta oferte lub zawarta umowg w sprawie
zamowienia publicznego.

14) Zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych w Gdyni,
jednostke budzetowa w Gdyni.

15) Zamdwienia publiczne - nale?y przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérych przedmiotem sy ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

§2
Zasady ogdlne i zakres stosowania

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach udzielania zamdwien
publicznych przez Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych w Gdyni na dostawy, usfugi lub
roboty budowlane.

2. Regulamin stosuje sie zardwno do udzielania zamowien publicznych ponizej jak | powyzej
wartosci 130 000 zf netto.

3. Procedury niniejszego Regulaminu dotyczace zamdwien o wartosci ponizej kwoty
130 000 zt netto regulowane sa w ukfadzie:

1) zamodwienia publiczne o wartosci ponizej 10 000 zt netto;
2) zamodwienia publiczne o wartoéci od-10 000 zi netto i ponizej 50 000 zt netto;
3) zamowienia publiczne od 50 000 zt netto i ponizej 130 000 zt netto.

4. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad zapewniajgcych:

1) zachowanie uczciwe] konkurencji, réwnego traktowania  Wykonawcow
i przejrzystosci;

2) najlepszg jakoé¢ dostaw, ustug, robdt budowlanych, uzasadniong charakterem
zamOwienia, w ramach $rodkdéw, ktdre zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego
realizacie;

3) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania

srodkéw publicznych w sposob gospodarny, celowy, rzetelny, oszczedny oraz
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umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

5. Wszelkie czynnodci zwigzane z realizacjy zamowienia wykonuja pracownicy jednostki
zapewniajacy bezstronnosd i obiektywizm.

6. Postepowanie jest jawne.

Postepowanie prowadzi sie w jezyku polskim.

8. Wszystkie umowy zawierane przez ZBILK bez wzgledu na ich wartos¢ podpisuje Kierownik
Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona. Kazda umowa powodujaca
zaciagniecie zobowiazania finansowego wymaga zatwierdzenia (zaparafowania) przez
Gtéwnego Ksiegowego i Radce Prawnego. Przedktadajac do podpisu umowy nalezy
dotaczy¢ réwniez oferte wykonawcy, z ktérym podpisywana jest dana umowa.

9. Umowy sporzadzane sg w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
umowy przechowywany jest w Biurze Dyrektora, drugi otrzymuje Wykonawca oraz trzeci
- Biuro ds. Zamowien Publicznych. Pracownik merytoryczny otrzymuje skan umowy.

10. Pracownik merytoryczny, ktory otrzyma umowe obejmujacy sukcesywne dostawy lub
ustugi przekazuje Wykonawcy kolejne zamoéwienia dotyczace realizacji poszczegolnych
dostaw lub ustug.

~

§3
Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Kierownik komorki merytorycznej odpowiada za szacowanie z nalezyta starannoscia
wartosci zamodwienia kierujac sie przepisami Art. 28-36 okreslonymi w ustawie Prawo
Zamowien Publicznych i zapisami w niniejszym Regulaminie.

2. Podstawa ustalenia wartodci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

3. Zamawiaiacy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, zaniza¢ wartosci
zamodwienia lub wybieraé sposobu obliczania wartoéci zamdwienia,

4. Zamawiajgcy nie moze dzieli¢ zamdéwienia na odrebne zamodwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepiséw ustawy, chyba Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

5, Dla ustalenia czy w danym przypadku Zamawiajgcy ma do czynienia z jednym zaméwieniem,
czy tez z odrebnymi zamowieniami, konieczne jest ustalenie czy dany rodzaj zaméowienia
moégt byé wykonany w tym samym czasie, przez tego samego Wykonawce, tj. analiza
okolicznosci konkretnego przypadku, zgodnie z ponizszymi kryteriami:

1)  tozsamo$¢ przedmiotowa zamodwienia - zamodwienia na dostawy lub ustugi o
identycznym lub podobnym przeznaczeniu;

2)  toisamo$é czasowa zamowienia - przewidzenie petnego zakresu przedmiotowych
zamoéwienn w okreslonej perspektywie czasowej obejmujgcej okres jednego roku
budzetowego lub jednego projektu; zamowienia moga lub mogtyby by¢ udzielone w tym
samym czasie, niezaleznie od terminu ich realizacji, ktéry moze nastepowac sukcesywnie
lub w okreslonych odstepach czasowych;

3) tozsamos¢ podmiotowa - mozliwos¢ wykonania zamowienia przez jednego

' Wykonawece.

6. Jezeli zamawiajacy planuje udzieli¢ zamowienia na roboty budowlane lub ustugi w

czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego postgpowania, lub dopuszcza
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mozliwoéé skiadania ofert czesciowych, wartoscia zamowienia jest taczna wartosc
poszczegainych czesci zamdwienia,

1)

2)

3)

W przypadku gdy zamawiajacy planuje nabycie podobnych dostaw, wartoscia
zamdwienia jest taczna warto$¢ podobnych dostaw, nawet jezeli zamawiajacy udziela
zamowienia w czesciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania, lub dopuszcza mozliwosc sktadania ofert czesciowych. '
Przy obliczaniu wartoéci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze
wartos¢ dostaw i ustug oddanych przez zamawiajacego do dyspozycji wykonawcy, o
ile sa one niezbedne do wykonania tych robét budowlanych.

W przypadku zamdwien udzielanych w czesdciach, do udzielenia zamdéwienia na dana
cze$é zamawiajacy moze stosowac przepisy ustawy wiasciwe dla wartosci tej czgsci
zamdwienia, jezeli jej wartosé jest mniejsza niz wyrazona w ztotych réwnowarto$c
kwoty 80 000 euro dla dostaw lub ustug oraz 1 000 000 euro dla robét budowlanych,
pod warunkiem, ze taczna warto$¢ tych czesci wynosi nie wigcej niz 20% wartosci
zamowienia.

7. Wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:

1)

kosztorysu inwestorskiego sporzadzanego na podstawie dokumentacji projektowe;
oraz specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét albo na podstawie
planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest wykonanie rob6t budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowiane;

planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéw robot
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamoéwienia jest zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

8. Minister wlasciwy do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego
oraz mieszkalnictwa okreshi, w drodze rozporzadzenia, metody i podstawy:

a)
b)

sporzadzania kosztorysu inwestorskiego,
obliczania planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztow
robét budowlanych okredlonych  w  programie  funkcjonalno-uzytkowym
z uwzglednieniem danych technicznych, technologicznych i organizacyjnych,
majacych wptyw na wartosc¢ zamadwienia.

9. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sig lub
podlegajace wznowieniu w okre$lonym czasie jest:

1)

2)

rzeczywista taczna warto$é kolejnych zamdwien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciagu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku
obrotowym, z uwzgiednieniem zmian ilosci lub wartosdci zamawianych ustug lub
dostaw, ktére mogly wystapié¢ w ciagu 12 miesiecy nastepujgcych od udzielenia
pierwszego zamodwienia, albo

taczna warto$¢ zamowien, ktérych zamawiajacy zamierza udzielic w terminie
12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

10. Jezeli zamdwienia na dostawy na podstawie umowy dzierzawy, najmu lub leasingu udziela
sie na czas:

1)

nieoznaczony tub ktérych okres obowigzywania nie moze by¢ oznaczony, wartoscia
zamowienia jest warto$¢ miesieczna pomnozona przez 48;
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2) oznaczony:
a. nie dluzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamoéwienia jest wartos¢ ustaiona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zamodwienia,
b. diuzszy niz 12 miesiecy, wartoscia zamodwienia jest wartos¢ ustalona
z uwzglednieniem okresu wykonywania zaméwienia, z uwzglednieniem rowniez
wartoéci koricowej przedmiotu umowy w sprawie zaméwienia publicznego.

11. Podstawa ustalenia wartosci zamdéwienia na ustugi, ktérych faczna cena nie moze byc
okreslona, jest:

1) catkowita wartos¢ zamodwienia przez caty okres jego realizacji - w przypadku
zamowien udzielanych na okres oznaczony nie dtuzszy niz 48 miesiecy;

2) wartoéé miesieczna zamodwienia pomnozona przez 48 - w przypadku zamowien
udzielanych na czas nieoznaczony lub oznaczony diuzszy niz 48 miesiecy.

12. Jezeli zamoéwienie obejmuje ustugi:

1) bankowe lub inne ustugi finansowe, wartoscia zamowienia s3 optaly, prowizie,
odsetki i inne podobne $wiadczenia;
2} ubezpieczeniowe, wartoscig zamowienia jest nalezna sktadka oraz inne rodzaje
wynagrodzenia;
3) projektowania, wartoécig zamowienia jest wynagrodzenie, optaty, prowizje i inne
podobne swiadczenia.

13. Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jeZeli przedmiotem zamodwienia sa
dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania
o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, z tym, ze
w przypadku zamdwien udzielanych w czedciach powyzsze terminy odnosza sig do
wszczecia pierwszego z postepowan.

14. Jezeli po ustaleniu wartosci zamdwienia nastapita zmiana okolicznosci majacych wptyw na
dokonane ustalenie, zamawiajacy przed wszczeciem postepowania dokonuje zmiany
wartosci zamowienia.

15. Do przeliczania kwot warto$ci zamdwien wyrazonych w ustawie w euro stosuje sie sredni
kurs ztotego w stosunku do euro, o ktérym mowa w art. 3 ust. 2 pkt 2 ustawy Pzp.

§4
Wszczecie postepowania o zamowienie publiczne

1. Pracownik komorki merytorycznej wszczyna postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego poprzez sporzadzenie wiasciwego wniosku:
1) o zaangazowanie Srodkéw budzetowych przy postepowaniach do 50 000 zt netto
(o ktorym mowa w Zarzadzeniu w sprawie zasad przeprowadzania wstepnej oceny
i kontroli celowosci zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkow w jednostce
budzetowej Zarzad Budynkdw i Lokali Komunalnych w Gdyni);
2) o wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne o wartosci rownej lub wigkszej niz
50 000 zt netto o ktorym mowa w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Kompletny Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2) winien by¢ zatwierdzony przez
Gtéwnego Ksiggowego oraz Kierownika Zamawiajacego, a nastepnie przekazany w postaci
elektronicznej i formie edytowalnej do Biura ds. Zamowien Publicznych. Za sporzadzenie
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opisu przedmiotu zamdwienia, bedacego integralng czescia wniosku, zgodnie z art, 99-103
ustawy Pzp odpowiada Kierownik komdrki merytoryczne,j. |
Osoba skiadajaca wniosek jest odpowiedzialna za przygotowanie i ztoZzenie wniosku w
terminie umozliwiajacym przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia zgodnie
z zasadami okreslonymi w art. 44 ust 3 ustawy o finansach publicznych z zachowaniem
terminowosci i ciggtosci zamdwien.

W przypadku realizacji zamoéwier tego samego rodzaju okreslonego wg stownika CPV
przez kilku pracownikéw merytorycznych, pracownicy przygotowuja wspolny whniosek, z
zastrzezeniem § 3 ust. 4. Zatwierdzony wniosek winien by¢ procedowany zgodnie z
zapisami ust 2 i 3 niniejszego paragrafu. Catkowita wartoscig zamowienia w takim
przypadku  jest suma wszystkich czesci zamdwienia koordynowanych przez
poszczegbinych pracownikéw merytorycznych.

Postanowienia szczegdtowe

§5
Postepowanie w sprawie zamdéwienia publicznego o wartosci ponizej 10 000 zt netto

Udzielenie zamdwienia o wartosci ponizej 10000 zt netto z wytaczeniem robot
budowlanych nastepuje na podstawie zatwierdzonego, przez Gtéwnego Ksiegowego oraz
Kierownika Zamawiajacego, wniosku o zaangaZzowanie $rodkéw budzetowych o ktorym
mowa w § 4 ust.1 pkt 1) oraz zlecenia (Zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu) lub
Umowy.
Do zamowien w zakresie robét budowlanych o wartosci ponizej 10 000 zt netto stosuje sie
tryb postepowania okreslony w § 6 niniejszego Regulaminu.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 przygotowuje pracownik merytoryczny prowadzacy
postepowanie i przedklada do zatwierdzenia bezposredniemu przetozonemu,
Realizacja zaméwienia nastepuje na podstawie zlecenia albo zawartej umowy, ktore
kazdorazowo podlegaja zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego.

§6
Postepowanie w sprawie zamowienia publicznego o wartosci
od 10 000 zt netto do ponizej 50 Q00 zt netto

Procedura udzielenia zamodwieri ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 50 000 zt netto
moze by¢ przeprowadzona za pomoca pytania o warto$¢ zamowienia przestanego za
posrednictwem poczty elektronicznej do minimum trzech Wykonawcow.

Pracownik merytoryczny zobowiazany jest do sporzadzenia notatki stuzbowej
z przeprowadzonego rozeznania rynku. Zaakceptowana przez bezposredniego
przetozonego notatka stuzbowa oraz zatwierdzony wniosek o zaangazowanie $rodkow
budzetowych oraz podpisane przez Kierownika Zamawiajacego zlecenie wykonania
zamoéwienia s3 taczna podstawa do ztozenia zamdwienia (zlecenia) u Wykonawcy. Wzdr
Zlecenia sktadanego Wykonawcy stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu, Realizacja
zamdwienia nastepuje na podstawie zlecenia albo zawartej umowy. Do kazdej notatki
winno by¢ dotaczone potwierdzenie dokonania rozeznania rynku.
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3. W przypadku koniecznosci realizacji zamdwien sukcesywnych pracownik merytoryczny

sktada jeden wniosek o zaangazowanie srodkdw budzetowych na okredlong kwote
i zobowigzany jest do kontrolowania tejze kwoty w miare zamodwien skfadanych u
wybranego Wykonawcy.

. W przypadku zamoéwien sukcesywnych pracownik merytoryczny zobowigzany jest
kazdorazowo do sporzadzania notatki stuzbowej przed ztozeniem kolejnego zamdwienia
u wybranego Wykonawcy. Notatka zatwierdzona przez bezposredniego przetoZzonego
stanowi podstawe do ztoZzenia zaméwienia.

§7
Postepowanie w sprawie zamowienia publicznego o wartosci
od 50 000 zt netto do kwoty ponizej 130 000 zt netto

Postepowanie o wartosci od 50 000 zt netto jest prowadzone w formie zapytania
ofertowego i publikowane na stronie internetowej prowadzonego postepowania.
Przeprowadzenie postepowania rozpoczyna sie ztozeniem do Biura ds. Zamowien
Publicznych  zatwierdzonego przez Gidwnego Ksiegowego oraz Kierownika
Zamawiajgcego wniosku, o ktérym mowa w § 4 ust 1.pkt 2).
. Zapytanie ofertowe o ktérym mowa w ust.1 powinno zawieraé w szczegdinosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia;
2) opis kryteriéw wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z ich procentowa wartoscia,
z zastrzezeniem ust. 4;

3) opis sposobu obliczania ceny;

4) istotne postanowienia umowy {(wzér umowy);

5) termin realizacji zamdwienia;

6) termin i sposob przekazania oferty przez Wykonawce.

Kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena lub cena i inne kryteria, gwarantujac uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegéinosci:

1) koszty eksploatacji;

2} serwis;

3) termin wykonania zamowienia;

4) gwarancja.
Pracownik komarki merytoryczne] przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do
akceptacji Radey Prawnemu.
. Whiosek sprawdzony przez bezposredniego przetozonego przekazywany jest do
zatwierdzenia przez Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownika Zamawiajacego.
. Zatwierdzony wniosek (wraz z zatacznikami) przekazywany jest w postaci elektronicznej
oraz w formie edytowalnej przez Kierownika komérki merytorycznej do Biura ds.
Zamoéwien Publicznych.
Obstuge administracyjno-kancelaryjna postepowania prowadzi pracownik Biura ds.
Zamowien Publicznych, w tym przygotowuje tre$¢ zapytania ofertowego, wykonuje
czynnosci zwigzane z publikacjg postepowania, przygotowuje informacje o ztozonych
ofertach oraz informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty, ktére publikuje na stronie
prowadzonego postepowania.

informacja o ztozonych ofertach zawiera w szczegélnosci:
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1) nazwy oraz siedziby lub miejsca prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
wykonawcow, ktdrych oferty zostaty otwarte;

2} ceny lub koszty zawarte w ofertach.

10, Zamdwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu, ktérego
oferta uzyskata najwyzsza liczbe punktow w kryteriach oceny ofert w nastepujacy sposéb:

1) analizy ofert oraz zalaczonych do nich dokumentdw dokonuje pracownik
merytoryczny, badajac dokumentacje pod katem merytorycznym i rachunkowym;

2) po przeprowadzonej analizie przez pracownika merytorycznego informacje o
wyborze najkorzystniejszej oferty sporzadza pracownik Biura ds. Zamdwien
Publicznych; :

3) pracownik merytoryczny proceduje czynnosci zwiazane z zawarciem umowy t].
zapewnia terminowe podpisanie umowy przez Wykonawce jak rowniez weryfikuje
zatgczenie przez niego kompletnej dokumentacji wynikajacej z zapiséw umowy oraz
nadzoruje jej wykonanie dbajac o kontrole jakosci i terminowos¢ realizacji umowy.

W przypadku, gdy kwota najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora Zamawiajacy
zamierza przeznaczyé na sfinansowanie przedmiotu zamowienia, pracownik komorki
merytorycznej sktada wniosek do Gtéwnego Ksiggowego o zwigkszenie srodkéw na
realizacje przedmiotowego zamodwienia. Niniejszy wniosek zatwierdza ponadto
pracownik ds. Analiz i Kontroli Budzetu oraz Kierownik Zamawiajacego.

11.W przypadku uzyskania akceptacji zwiekszenia kwoty, o ktérej mowa w ust. 10 pracownik
Biura ds. Zamdwienr Publicznych sporzadza informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty.
Po opublikowaniu rozstrzygniecia postepowania pracownik merytoryczny proceduje
podpisanie i zawarcie umowy zgodnie z postanowieniami ust. 10 pkt 3) niniejszego
Regulaminu na realizacje przedmiotu zamowienia.

§8
Odstapienia od stosowania regulaminu

1. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze podjac
decyzie o odstapieniu od stosowania Regulaminu w przypadku postepowan o wartosci
ponizej 130 000 zt netto.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 dokumentuje sig
w postaci notatki stuzbowej, podlegajace] zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajycego
lub osoby przez niego uprawnionej. W notatce stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajagce odstapienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg
nalezy dotaczyé do dokumentu finansowego na podstawie ktérego dokonywana jest
ptatnodé za realizacje zamoéwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwien wspotfinansowanych
ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmdw finansowych.



. W wyijatkowych sytuacjach, gdzie wystepuje pilna potrzeba natychmiastowego wykonania
zamowienia lub ze wzgledu na specyfike zamowienia dopuszcza sie mozliwos¢ podpisania
umowy z Wykonawca bez przeprowadzenia rozeznania rynku wylacznie za pisemna zgoda
Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego uprawnione;j.

§9
Postepowanie o wartosci rownej lub przekraczajacej 130 000 zt netto

Postepowanie o wartosci od 130 000 zt netto jest prowadzone przez Komisjg Przetargowa
ktérej funkcjonowanie okresla Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu,
Kierownik komdrki merytorycznej wystepuje do Gtownego Ksiegowego oraz Kierownika
Zamawiajacego o zatwierdzenie wniosku wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa w § 4 ust.1
pkt 2.
Zatwierdzony wniosek, o ktérym mowa w ust. 2 winien byé-przekazany przez Kierownika
komorki merytorycznej w postaci elektronicznej i formie edytowalnej do Biura ds.
Zamowien Publicznych.
Umowy zawierane w wyniku przeprowadzonego postepowania sporzadzane sa
w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden egzemplarz umowy przechowywany jest
w Biurze Dyrektora, drugi egzemplarz otrzymuje Wykonawca a trzeci -sekretarz Komisji
Przetargowe]. Pracownik merytoryczny otrzymuje skan umowy.
Pracownik merytoryczny proceduje czynnos$ci zwigzane z zawarciem umowy (zgodnie z
postanowieniami par. 7 ust. 8 pkt 4 niniejszego Regulaminu) z Wykonawcy oraz
monitoruje/kontroluje wykonanie zapiséw umownych.,
Pracownik komdrki merytorycznej monitorujgcy/kontrolujacy realizacja umowy sporzadza
raport, dalej Raport, o ktérym mowa w DZIALE VII ,Umowa w sprawie zamowienia
publicznego i jej wykonanie” ~ Rozdziat | Art. 446-447 Ustawy) z realizacji zamowienia, w
ktorym dokonuje oceny tej realizacji, w przypadku, gdy:

1) narealizacie zamoéwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od wartosci

ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostalty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%

wartosci ceny ofertowej;

3) wystapity opdéznienia o ktorych mowa w art, 446 ust, 1 pkt 3} Ustawy Pzp _

4} Zamawiajgcy lub wykonaweca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo dokonat

iej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

Pracownik komorki merytorycznej moze sporzadzi¢ Raport w sytuacjach innych niz

okre$lone w ust. 6.

Raport zawiera:

1} wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacje zamowienia, oraz poréwnanie jej z
kwotg wynikajaca z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowity, podang w
ofercie albo maksymalng wartoscia nominalna zobowigzania zamawiajacego
wynikajgcg z umowy, jezeli w ofercie podano cene jednostkowa lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o kiérych mowa w ust. 6, oraz przyczyn ich wystapienia;
3) ocene sposobu wykonania zaméwienia, w tym jakosci wykonania;
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9.

10.

11,

12.

13.

14.

4) zmiany sposobu realizacji przysztych zamodwien lub okredlenia przedmiotu
zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkdéw publicznych.

Raport sporzadzany jest przez pracownika komorki merytorycznej petnigcego nadzor nad
realizacja umowy w terminie miesiaca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
2} rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstapieniu od niej,
Postepowanie o udzielenie zamdwienia klasycznego o wartosci réwnej lub przekraczajacej
progi unijne:
1} Przygotowanie postepowania.
Komdrka merytoryczna przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia,
dokonuje analizy potrzeb i wymagan, uwzgledniajac rodzaj i wartos¢ zamowienia.
2) Analiza, o ktérej mowa w ust. 10 pkt 1, obejmuje w szczegdlnosci:
a. badanie mozliwoéci zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych;
b. rozeznanie rynku;
- w aspekcie alternatywnych srodkdw zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb,
-w aspekcie mozliwych wariantow realizacji zamdwienia albo wskazuje, ze jest
wytacznie jedna mozliwosé wykonania zamowienia.
Analiza, o ktérej mowa w ust. 10 pkt 1, wskazuje:
1) orientacyjng wartoé¢ zamdéwienia dla kazdego ze wskazanych wariantow, o ktorych
mowa w ust. 10 pkt 2 lit. b tiret 2;
2) mozliwos¢ podziatu zamdowienia na czesci;
3) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;
4) mozliwoéé uwzglednienia  aspektéw  spotecznych,  $rodowiskowych  lub
innowacyjnych zamdwienia;
5) ryzyka zwiazane z postepowaniem o udzielenie i realizacjg zamowienia.
Komérka merytoryczna moze odstapi¢ od dokonania analizy potrzeb i wymagan,
w przypadku, gdy zachodzi podstawa udzielenia zamdwienia w trybie negocjacji bez
ogtoszenia, o ktérym mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 ustawy Pzp, lub w trybie zamowienia
z wolnej reki, o ktérym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 ustawy Pzp.
W przypadku zmian umowy, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1pkt 3 i 4 ustawy Pzp
pracownik pionu/komorki merytorycznej zamieszcza ogloszenie o zmianie umowy w
Biuletynie Zaméwier Publicznych lub przekazuje Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.
Pracownik pionu/komérki merytorycznej, w terminie 30 dni od wykonania umowy,
zamieszcza w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszenie o wykonaniu umowy, na
zasadach okreslonych w dziale il rozdziale 2 ustawy Pzp.

§10
Organizacja i sktad Komisji Przetargowej

Jezeli warto$é zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, Kierownik
Zamawiajacego powoluje, w drodze decyzji, Komisje Przetargowa do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia, zwana dalej ,komisjg”.
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. Jezeli wartoé¢ zamodwienia jest mniejsza niz progi unijne, Kierownik Zamawiajacego moze

powotac komisje.

Komisja moze mie¢ charakter staty tub by¢ powolywana do przeprowadzenia okredlonych
postepowan.

Zakres praw i obowigzkow cztonkéw komisji reguluje Zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu oraz ustawa Pzp.

Komisja przetargowa moze zostaé powotana w sytuacjach, gdy ustawa nje nakfada takiego
obowigzku.

§11
Sprawozdawczosé i planowanie

W terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia uchwalenia budzetu na dany rok budzetowy,
kazda komérka merytoryczna zobowiazana jest w formie tabelarycznej ztozy¢ do Biura ds.
Zamodwien Publicznych materiaty niezbedne do sporzadzenia planu zamoéwien na dany rok
budzetowy z podaniem takich danych jak: - nazwa komérki organizacyjnej przygotowujacej
materiaty; - nazwa zamdwienia; - przedmiot zamdwienia; - rodzaj zamowienia z podziatem
na dostawy, ustugi i roboty budowlane; -szacowang lub orientacyjna warto$¢ zamowienia
netto; -proponowany tryb lub procedura, - termin wszczecia postepowania poprzez
wskazanie miesiaca; - osoba odpowiedzialna merytorycznie; - uwagi do zamowienia, o ile
wystepuja lub inne informacje.

Na podstawie materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1, Biuro ds. Zamdwien Publicznych,
zgodnie z art. 23 ustawy Pzp, nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu
sporzadza plan postepowant o udzielenie zaméwien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w
danym roku oraz zamieszcza go na stronie Zamawiajgcego a takze w Biuletynie Zaméwien
Publicznych.

W przypadku zaistnienia zmian istotnych zamierzen planistycznych, a w szczegdlnosci
aktualizacji planu postepowan komorki merytoryczne zgtaszajg do Biura ds. Zamoéwien
Publicznych z odpowiednim wyprzedzeniem informacje o koniecznosci wprowadzenia
zmian w Planie postepowan,

Biuro ds. Zaméwiet Publicznych sporzadza, zgodnie z art. 82 ustawy Pzp, roczne
sprawozdanie z udzielonych zamodwien publicznych  z  uwzglednieniem danych
przekazanych przez poszczeg6ine komorki merytoryczne.

Biuro ds. Zamowiend Publicznych, przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowiert Publicznych
roczne sprawozdanie z postepowan prowadzonych przez ZBILK, w danym roku zgodnie z
przepisami ustawy Pzp.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

------------------------------------- I R YR Y R S S AL N R RSt XX L R TRNITLL)

_ , " {Sygnatura postepowania przetargowego)
Zarzad B“(sw’ké"i“ E‘U,k 3l Whypetnia Biuro ds. Zamodwien Publicznych
Komunalnych w Gelyni

ul, Hope Kaltataja 3
£1-332 Gelynira

0

WNIOSEK
wszczecie postepowania o zamowienie publiczne o wartosci réwnej lub wigkszej niz 50 000 zt netto

skiadany do Biura ds, Zamdwien Publicznych

1. Dane Whnioskodawcy:
Nazwa komorki merytorycznej: .o vivviennnnnninsnnns beebes e ea bbb et bs s aeraanns
Kierownik Komérki merytorycznej odpowiedzialnej za zamdwienie (Imig i nazwisko, stanowisko, nr
telefonu, adres e-mail):
2. Nazwa postepowania:
3. Zamowienie ujete w Planie Postgpowan o Zamoéwien Publicznych na rok....... pozycja nr:
Wspdlny Stownik Zamowien Kod CPV: ...t
4. Rodzaj zaméwienia: (prosze zaznaczy¢ wtasciwe)
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5. Proponowany tryb postepowania (do zamowien powyzej
130000 zi netto):
[ ] Dostawy ;
[TUstugi e e
(w przypadku trybu innego niz podstawowy bez negocjacii,
przetarg nieograniczony i ograniczony nalezy zataczy¢
uzasadnienie wyboru trybu zatwierdzone przez Kierownika
[ 1 Roboty Budowiane Jednostki i Kierownika komérki merytoryczne]).
6. Wartos¢zamdwienianetlo ..., PLN

1) Szacunkowa wartos¢ zamdwienia podstawowego w tym postepowaniu (jezeli jest podzielone na
czedcl, to wartosé taczna i dia kazdej z czesci)
= netto (bez VAT) v zt;

2) Szacunkowa wartos¢ przewidywanych zamowien polegajacych na powtérzeniu podobnych ustug
lub robét budowlanych - art. 214 ust. 1 pkt 7 ustawy Pzp (jezeli dotyczy):
- netto (bez VAT) e zt;

3) Szacunkowa wartoé¢ przewidywanego prawa opcji {jezeli dotyczy):
- netto (bez VAT) v s zh

4) Szacunkowa warto$c przewidywanych wznowien (jezeli dotyczy):
= Netto (DEZ VAT) coeiceereee e en e zt.

Wartosc zamowienia zostata ustalona w dniu ............... 1. N3 POdStaWie .uvvvvvereerereesereesenss {wskazad
odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy).
Do wniosku nalezy zataczy¢ udokumentowany z szacowania wartosci zamowienia.

W odniesieniu do zamoéwienia dokonano analizy potrzeb i wymagan: tak [ ] nie| ]

Analiza obligatoryjnie wymagana w odniesieniu do zamodwien o wartosci szacunkowej réwnej lub
przekraczajacej progi unijne. Do wniosku nalezy dotgczy¢ odpowiedni dokument (§9 ust.10 pkt 1
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w ZBIiLK w Gdyni).

Kwota BRUTTQ, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamodwienia okreslonego
w pkt. 1: (w przypadku zaméwien udzielanych w czesciach, na dang czes¢ zamdwienia)

10,

Zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw wspélnotowych lub krajowych:

-[1TAK - []INIE

NBZWE PIOJEKELE 1everrveri et e s asievsas s mesress s s esssssesess e st esesssassanssesensensoesreassesresens (jezeli dotyczy).

i1,

Kierownik Komadrki merytorycznej odpowiedzialnej za kontakt z Biurem d.s. Zamdwien
Publicznych {Imig i nazwisko, stanowisko, nr telefonu, adres e-mail):

........................................................................................................................................
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12. Proponowany skiad Komisji Przetargowej/Zespotu Prowadzacego (reprezentanci komaorki
merytorycznej ktéra wnioskuje~ Imig i nazwisko, adres e-mail - prosze wpisa¢ co najmniej 2 osoby)
{jezeli dotyczy);

13, Osoba/y odpowiedzialna/e za opis przedmiotu zaméwienia (Imie i nazwisko, stanowisko, adres e-maily:

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

14, Osoba dokonujaca ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia
(Imie i nazwisko, stanowisko, adres e-mail):

15.  Przewidywana waluta ptatnosci:
(prosze wpisaé, jezeli inna niz PLN)

16.  Termin realizacji zamowienia:
(w dniach lub miesiacach od daty udzielenia zaméwienia)

17. Kryteria oceny ofert inne niz cena z podaniem ich wag procentowych, opisu i sposobu oceny i
obliczania ceny - iezeli dotyczy:

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

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

18.  Osoba odpowiedzialna za okreslenie kryteriow oceny ofert - jezeli dotyczy (imie i nazwisko,
stanowisko, nr telefonu, adres e-mail):

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

19. Osoba odpowiedzialna za okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu - jezeli dotyczy (imie i
nazwisko, stanowisko, nr telefonu, adres e-mail):

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

20, Proponowana warto$é wadium (jezeli dotyczy) v

21. Zataczniki:

Sposdh szacowania wartodci zamoéwienia.

Uzasadnienie braku podziatu zamdéwienia na czesci (jezeli dotyczy)
Opis przedmiotu zamowienia.

Kryteria oceny ofert.

Warunki udziatu w postepowaniu.

Opis sposobu cbliczania ceny.

Wzor umowy

Zapisy regulujace art. 95, art. 100, art. 101 ustawy Pzp (jezeli dotyczy)

WENOGA WP

..................................................................................
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Opracowat: Sprawdzit:

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

{podpis pracownika odpowiedzialnego merytorycznie) (data i podpis bezposredniego przetozonego)

Potwierdzenie posiadania srodkow finansowych lub ujecia ich w planie finansowym

(data, podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzenie wniosku

(data, podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)

WYPEENIA BIURO ds. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Whiosek zarejestrowano w dniu;

Tryh postepowania: .......cocoeeriercerce s
AL ustawy

Procedura: [] podstawowa [1petna (UE} Prawo zamodwier publicznych

Skiad Komisji Przetargowej/Zespotu Prowadzacego:

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

Inne:
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Zarzad Budynkéw i Lokali Komunalnych w Gdyni

Zarzgd Budynkowi Lokali
Kemunainych w Geyni

=0
an o
oo ¥ ul ifure Kallataja 1
iy £1-332 Gdynia
Drerina 2w

teb +48 586210270

Gdynia, dnia ......... 1.

ZLECENIE
WYKONANIA ZAMOWIENIA

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

DOSTAWA............. / USEUGA ...

2. NAZWA WYKONAWCY

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

3. KWOTAWYDATKU

1) Dz YOZAZe e paragraf ......cocvevvieee.
2) Kwota netto! e zt
3) Kwota brutto: ................ zt

4. I1STOTNE POSTANOWIENIA W SPRAWIE REALIZACJ ZAMOWIENIA
1) Termin wykonania zamoéwienia:
2) Termin gwarancji:
3) Termin ptatnosci:

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

(kierownik Zamawiajacego lub osoba upowazniona)
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla tryb pracy
komisji powolywane] do przeprowadzenia postepowania o udzielenic zamowienia
publicznego, zwanej dalej ,Komisjg".

Regulamin stosuje sie zardwno do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy
Pzp, jak i do komisji powotanych na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy Pzp.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje sie przepisy ustawy Pzp.

ROZDZIAL I

Prace Komisji

§2

Komisja rozpoczyna dziatalnos$c z dniem Decyzji Kierownika Zamawiajacego o powotaniu
Komisiji,

Komisja pracuje kolegialnie.

Komisja sktada sie z co najmniej trzech cztonkow, w tym przewodniczacego i sekretarza.
W sktad Komisji wchodzi co najmniej jedna osoba, ktéra bedzie monitorowat/kontrolowat
realizacje udzielanego zamdwienia.

Pracami Komisii kieruje przewodniczacy Komisii.

Cztonkowie Komisji dokonuja przyjecia swoich obowiazkdéw poprzez ztozenie
odwiadczenia, ktére stanowi Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy Komisji Przetargowej.
Oswiadczenia cztonkéw Komisji, o ktérych mowa w ust. 5, stanowia integralng czesé
dokumentacji postepowania.

§3

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Przewodniczacy Komisji wyznacza miejsce, termin i forme prowadzenia posiedzenia, biorac
pod uwage uzasadnione wnioski cztonkdw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez
nich innych obowiazkdw stuzbowych.
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10.

11

12.

W przypadkach spornych Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze glosowania, w
obecnosci co najmniej potowy jej cztonkdw.

Rozstrzygniecia Komisji zapadaja zwykta wigkszoscia glosow.

W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje gtos przewodniczacego Komisji.

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac sie od gtosu.

Cztonek Komisji, ktory nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji obowigzany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrgbne), ktére
dotacza sie do protokotu posiedzenia Komisji.

W przypadku obecnodci na posiedzeniu mniej niz potowy cztonkow Komisji,
przewodniczacy odracza posiedzenie | wyznacza nowy termin posiedzenia.

Z posiedzenia Komisji sporzadza sig protokét, w ktdrym opisuje sie przebieg posiedzenia,
w szczegolnosci: wyniki gtosowan, dokonane czynnoéci i zadania przydzielone cztonkom
Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez przewodniczacego Komisji.

Protokdt z posiedzenia Komisji sporzadza sekretarz Komisji. Protokét podpisuja cztonkowie
Komisji bioracy udziat w posiedzeniu Komisji. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkow
Komisji  biorgcych udziat w  posiedzeniu  powinien  zosta¢  odnotowany
w protokole.

Cztonkowie Komisiji, ktérzy nie brali udziatu w posiedzeniu Komisji, potwierdzaja pisemnie
zapoznanie sie z rozstrzygnieciami IKomisji.

Kazdy z cztonkéw Komisji bioracych udziat w posiedzeniu Komisji ma prawo whiesienia
pisemnych uwag do protokotu z tego posiedzenia.

§4

Cztonkowie Komisji sktadaja pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w art, 56 ust. 2 ustawy Pzp (Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy Komisji
Przetargowej) i przekazujg je przewodniczacemu Komisji. Przed odebraniem tego
oéwiadczenia, Kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powierzyt czynnosci w
postepowaniu, uprzedza cztonkéw Komisji o odpowiedzialnosci karnej za ziozenie
fatszywego oswiadczenia.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, cztonkowie Komisji sktadajg niezwtocznie po
zakoriczeniu sesji otwarcia ofert, ale nie p6zniej niz przed zakoriczeniem postepowania o
udzielenie zamowienia, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce ztozenie tego oswiadczenia
ujawnig sie ha wezesniejszym etapie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
ustawy Pzp, cztonek Komisji obowigzany jest do ponownego ztozenia oswiadczenia, o
ktorym mowa w ust. 1.

W przypadku zaistnienia w toku prowadzonego postepowania o udzielenie zamodwienia
okolicznos$ci wymienionych w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, cztonek Komisji obowiazany jest
niezwtocznie wyltaczy¢ sie z udziatu w tym postepowaniu, powiadamiajac o tym na pismie
przewodniczgcego Komisji oraz  Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku
przewodniczacego Komisji - Kierownika Zamawiajgcego.

Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego podjete przez osobe
podlegajaca wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktérych
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mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, powtarza sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych
czynnosci faktycznych nie majgcych wptywu na wynik postepowania.

Postanowienie ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
Komisji odwiadczenia lub ztozenia oswiadczenia nieprawdziwego.

§5

Przewodniczacy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowa¢ do Kierownika
Zamawiajacego o powotanie biegtego (zgodnie z art. 55 ust. 4 ustawy Pzp), jezeli dokonanie
okreslonych czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

Whniosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia biegtego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie
kandydatury biegltego.

Biegli przedstawiajg swoje opinie na pismie, a na zadanie Komisji moga uczestniczyé w jej
pracach z gtosem doradczym,

Postanowienia § 4 stosuje sie odpowiednio do biegiych.

§6

W celu wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego Komisja przygotowuije i
przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

1)

2)

propozycie wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem,
w przypadku trybu innego niz tryb wskazany we wniosku o wszczecie postepowania o
zamowienie publiczne o wartosdci rownej lub wigkszej niz 50 000 zt;

projekt specyfikacji warunkow zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert, zaproszenia do
dialogu fub zaproszenia do negocjacji, wraz z zatacznikami.

projekty innych dokumentow koniecznych do przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego.

§7

W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego Komisja

wykonuje w szczegoinosci nastepujace czynnosci:

1) zamieszcza ogtoszenie o zamodwieniu w Biuletynie Zamodwien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogtoszenie o zmianie ogtoszenia w Biuletynie Zamodwien Publicznych albo
przekazuje do opublikowania Urzedowi Publikacji Unii Europeijskiej - Sprostowanie
{Ogtoszenie zmian lub dodatkowych informacji);

3) zamieszcza w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogltoszenie o zamiarze zawarcia umowy - w
postepowaniu o udzielenie zamodwienia publicznego prowadzonym w trybie negocjacji
bez ogtoszenia i w trybie zaméwienia z wolnej reki;

4) przygotowuje propozycie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkdw
zamoOwienia;
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5) przygotowuje i przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego projekty zaproszen, informacji
oraz innych dokumentdw wymaganych przepisami ustawy Pzp?;

6) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp
przewiduje prowadzenie takich negocjacji aibo dialogu;

7} dokonuje otwarcia ofert;

8} dokonuje badania i oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,

wnioskow o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw
o dopuszczenie do udziatu w dialogu, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w licytacji
elektronicznej, wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym;

2} wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o zatwierdzenie wezwania wykonawcow do
uzupetnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od wykonawcéw lub do
wyjasnienia tresci oferty;

10} wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcoéw w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

11) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawa Pzp;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejsze] badZz wnioskuje do
Kierownika Zamawiajacego o uniewaznienie postepowania;

13) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawnej oraz przedstawia
Kierownikowi Zamawiajacego rekomendacje dotyczaca odpowiedzi na odwotanie albo
odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub
zaniechaniu czynnodci;

14) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego projekt wniosku do wykonawcdw o
przedtuzenie terminu zwigzania ofertg, przedtuzenie okresu waznosci wadium, a takze
w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach okreslonych ustawa Pzp;

15) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy;

16) przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje w zakresie okreslenia
warunkow przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

17) wykonuje czynnosci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektronicznej;

18) zamieszcza ogloszenie o wyniku postepowania w Biuletynie Zamowien Publicznych
albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach okredlonych w
art. 309 ustawy Pzp.

2. Podczas sesji otwarcia ofert Komisja wykonuje w szczegolnosci nastepujace czynnosci:

1) najpdiniej przed otwarciem ofert udostepnia na stronie prowadzonego postepowania
informacje o kwocie, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia;

2) otwiera oferty, ktére zostaty ztozone w terminie;

3. Cztonkowie Komisji dokonujy indywidualnej oceny ofert na podstawie kryteriéw oceny
ofert okreglonych w specyfikacji istotnyeh warunkdw zamdwienia lub zaproszeniu do
skiadania ofert, po szczegStowym zapoznaniu sie z ofertami oraz opiniami biegtych.?

! np. zawiadomienie Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych ¢ wszczeciu postgpowania w trybach: negocjacji bez ogloszenia,
zamodwienia z wolnej reki

2 jezeli w danym postepowaniu zostali powelani biegli
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ROZDZIAL Tl
Cztonkowie Komisji
§8

Cztonkowie Komisji maja prawo w szczegolnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracq w Komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;

3) zglaszania Przewodniczacemu Komisji w kazdym czasie uwag i problemow
dotyczacych funkcjonowania Komisji;

4)  wnioskowania o powotanie biegtego.

§9

Czlonkowie Komisji wykonuja powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny i
obiektywny, kierujac sie wylacznie  przepisami  prawa oraz swojg  wiedzg
i doswiadczeniem,

Cztonkowie Komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie

odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegotowych wymagan i zasad dotyczacych

ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

Do obowiazkéw cztonka Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestnictwo w posiedzeniach i pracach Komisji;

2) zachowanie bezstronnodci, rzetelnosci i obiektywizmu oraz poufnosci informacji

uzyskanych w trakcie prac Komisji;

3) przygotowywanie propozycji wyjasnient dotyczacych specyfikacji istetnyeh warunkow
zamowienia;

4) badanie i ocena ofert, wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu, wnioskow
o dopuszczenie do udziatu w negocjacjach z ogtoszeniem, wnioskéw o dopuszczenie do
udziatu w dialogu, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w licytacji elektronicznej,
whnioskéw o dopuszczenie do udziatu w partnerstwie innowacyjnym;

5) ztozenie odwiadczenia w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 2 i 3 ustawy Pzp oraz
oéwiadczenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 51 § 4 ust. 1 niniejszego Regulaminu:

6) informowanie Kierownika Zamawiajacego o uzasadnionym podejrzeniu wystapienia
relacji, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, pomiedzy pracownikami
zamawiajgcego lub innymi osobami przez niego zatrudnionymi, ktére maja bezposredni
lub posredni wptyw na wynik postepowania, a wykonawcami.

Do obowiazkdw cztonka Komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji,

nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 i 2 Regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji,

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktére
uniemozliwiaja udziat w pracach Komisji.

§10

Przewodniczacy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
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2. Do obowiazkdéw przewodniczacego Komisji, poza obowigzkami wskazanymiw § 9 ust. 1 -
3 Regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzer Komisji oraz ich
prowadzenie;

2) podziat prac miedzy cztonkow Komisji;

3) odebranie od cztonkéw Komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art, 56
ust. 2 ustawy Pzp oraz oswiadczen, o ktdrych mowa w § 2 ust. 5 Regulaminu i wiaczenie
wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

4} odebranie od pracownikow zamawiajacego lub innych oséb, ktérzy maja bezposredni
lub podredni wptyw na wynik postepowania, w przypadku zaistnienia okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy Pzp, pisemnych odwiadczen w zakresie
okreslonym w art. 56 ust. 2 pkt ustawy Pzp;

5} wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka Komisji, ktéry nie
ztozyt oswiadczenia o braku zaistnienia olcolicznosci, o kidrych mowa w art. 56 ust. 2
ustawy Pzp albo ztozyt odwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.
56 ust. 2 ustawy Pzp albo ztozyt nieprawdziwe odwiadczenie o braku zaistnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, a takze o odwotanie cztonka
Komisji z innych uzasadnionych powododw;

6} wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania Komisji do czasu
wytaczenia cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

7} informowanie kierownika zamawiajacego o przebiegu prac Komisji, w szczegdlnosci o
istotnych problemach zwigzanych z pracami Komisji;

8} przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegdlnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty
oraz uniewaznienia postepowania;

9} wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o powotanie bieglego, jezeli dokonanie
okreslonych czynnodci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania wymaga
wiadomosci specjalnych;

10} nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza Komisji;

11) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcdéw do  dokumentacii

postepowania.

3. Przewodniczacy Komisji sprawuje nadzér nad terminowym opracowaniem i przekazaniem
odpowiednich dokumentéw kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskie], a takze za zmieszczenie ich w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych, Biuletynie Informacji Publicznej, platformie zakupowej oraz na stronie
internetowej Zamawiajacego.

4.  Przewodniczacy reprezentuje Komisje wobec oséb trzecich.

§11

1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzeteine dokumentowanie.

2. Do obowigzkdw sekretarza Komisji nalezy w szczegdélnosci:
a) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzadzenie protokotu postepowania;
b) sporzadzanie protokotéw z posiedzen Komisji;
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c) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

d) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okredlonym ustawa Pzp;

e) nadzor nad dokumentacja prowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem;

f)  przygotowanie dokumentacji postgpowania, w szczegéinosci w celu:

« udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

« przekazania whasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole;

» dokonania jej archiwizacji.

§12

Przewodniczacy Komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokdl postepowania wraz z zatacznikami.

Komisja koriczy dziatalno$é¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Komisji Przetargowej

OSWIADCZENIE
o istnieniu/braku istnienia okolicznadci, o ktérych mowa

w art. 56 ust. 2 ustawy z 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamédwien publicznych

sktadane przez {(zaznaczy¢ wiasciwe):

w

1. kierownika zamawiajgcego

2. cztonka komisji przetargowej

3. osobe wykonujgca nastepujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

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

5. osobe udzielajgcg zamdwienia

postepowaniu 0 udzielenie zamowienia nublicznego ph.

postepowanial, prowadzonym przez Zarzad Budynkow i Lokali Komunalnych w Gdyni, 81-332,

Hugo KoHataja 1

Ja nizej podpisany:

FNHE {IIMIONEA) oot e er e b e s s R s e e b AR bbb bR bR s bt bR bbb e

NAZWISKO oottt s e et s st st s et e st ar st et e emae b et ersensteenberessees b e e hnseead S aa s R e s b e e st b nbbeaares sansReenreesrsntararansns

Uprzedzony/a o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego o$wiadczenia, stosownie do

tresci art. 56 ust. 4 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych oswiadczam,

ze:

1)
2)

nie ubiegam sie o udzielenie tego zamodwienia;

nie pozostaje w zwiazku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia, nie jestem
zwiazany/zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli oraz nie pozostaje we
wspolnym pozyciu z wykonawca, jego zastepcg prawnym lub cztonkami organow
zarzadzajacych lub organéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia nie
pozostawatem/nie pozostawatam w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawca, nie
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otrzymywatem/nie otrzymywatam od wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu, nie
bytem/nie bytam cztonkiem organdéw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych
wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie zamodwienia;

4) nie pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwoéé co do mojej bezstronnosci lub niezaleZznodci w zwigzku z
postepowaniem o udzielenie zamdwienia z uwagi na posiadanie bezpodredniego lub
poéredniego interesu  finansowego, ekonomicznego lub osobistego w okredlonym
rozstrzygnieciu tego postepowania;

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

(miejscowosd, data, podpis)

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia, oswiadczam, ze
w zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa w pkt .. {wskazad odpowiedni

punkt z listy wskazanej powyzej), podlegam wytaczeniu z dokonywania nastepujacej czynnosci

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

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

{miejscowosé, data, podpis)
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Zatacznik nr 2 do Reguiaminu Komisji Przetargdwej

Oswiadczenie sktadane na podstaw:e art. 56 ust 3 ustawy z dma 29 stycznla Prawo zamomen
pubhcznych przez: S - : o
[zaznaczyc wtasciwe z listy pomzej]

1. kierownika zamawiajacego
2. cztonka komisji przetargowej
3.0s0be wykonujacg nastepujace czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem
postepowania 0 udzielenie zamowienia publicznego:
4.0sobe  mogaca wplyna¢ na  wynik  postepowania z uwagi na

5.0s50be udzielajgca zamodwienia

W postepowaniu 0 udzielenje zamowienia publicznego pn.

postepowania], prowadzonym przez Zarzad Budynkow i Lokali Komunainych w Gdyni, 81-332,
Hugo Kotfataja 1

Ja nizej podpisany:

[IMIE {IMIDEIAY  covri it ers st e st ess s b st s s s saes e eseabes e s st st sssa b s At s sEsat e RseR st iass s beReRtasassEnEsenEerentanneins

R ALY o OO

Uprzedzony/a o odpowiedziainosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, stosownie do
tresci art, 56 ust, 4 ustawy z 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych oswiadczam,
Ze nie zostatem/nie zostatam zostaty prawomocnie skazany/a za przestepstwo popetnione w
zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamadwienia, o ktdrym mowa w art. 228~230a, art. 270,
art, 276, art. 286, art, 287, art. 296, art. 2964, art. 297, art. 303 lub art. 305 ustawy z 6 czerwca
1997 r. - Kodeks karny (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 . poz. 1444 ze zm.), o ile nie nastapito zatarcie

skazania.

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

{miejscowosc, data, podpis)
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Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywego o$wiadczenia, owiadczam, ze

w zwiazku z zaistnieniem okolicznosci, o ktorej mowa powyiej podlegam wytaczeniu z

postepowania.

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

(miejscowosd, data, podpis)

29



