Zarzadzenie Nr 1328/2014
Prezydenta Miasta Sopotu
z dnia 15 lipca 2014

W sprawie zasad udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Sopotu

Na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (t,j.: Dz. U. z 20013 r., poz.
594 z pozn. zm)
zarzqdza sie co nastgpuje:

§1
Zasady udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Sopotu, okresla Regulamin udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Sopotu, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Do postgpowan rozpoczetych i nie zakonczonych zastosowanie majg przepisy obowigzujace w dacie
rozpoczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§3
Traci moc zarzagdzenie nr 278/2011 Prezydenta Miasta Sopotu z dnia 25 lipca 2011 roku w sprawie
ustalenia procedur udzielania zaméwien publicznych przez Gming Miasta Sopotu oraz jednostki
organizacyjne miasta Sopotu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 15 lipca 2014r.

Prezydent Miasta
/-1 Jacek Karnowski

Sprawdzono pod wzgledem prawnym
Radca Prawny
/-/Anita Satek



Zalgcznik

do Zarzgdzenia nr 1328/2014.
Prezydenta Miasta Sopotu

z dnia 15 lipca 2014r.

Regulamin
udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miasta Sopotu

§1

Zakres stosowania

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych, zwany dalej ,,Regulaminem”, reguluje zasady
udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Sopotu z wylaczeniem zamowien
publicznych o warto$ci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowarto$ci kwoty
30 000 euro.

2. Regulamin nie ma zastosowania do zaméwien, o ktorych mowa w art. 4 ustawy wskazanej w
ust. 3 pkt. 3 Regulaminu.

3. Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaj3:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)
17)

Kierownik komdrki organizacyjnej — Naczelnik wydziatu Urzgdu Miasta Sopotu lub
inna osoba wskazana w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Sopotu — jako
odpowiedzialna za prac¢ komorki organizacyjnej lub jego zastepca oraz osoby na
samodzielnych stanowiskach,

Komorka organizacyjna — wydzial, biuro, samodzielny referat lub inna osoba na
samodzielnym stanowisku w Urzg¢dzie Miasta Sopotu,

Ustawa — ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z
2013 r., poz. 907 z p6zn. zm.),

Zamowienia publiczne — umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajagcym a
wykonawcg, ktorych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane,

Warto$¢ szacunkowa zamoéwienia — catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 uslug, ustalone z nalezyta starannos$cig, w
rozumieniu przepisoOw art. 32-35 Ustawy,

Urzad — Urzad Miasta Sopotu,

Kierownik zamawiajacego — Prezydent Miasta Sopotu lub osoba upowazniona,
Referat — Referat Zamowien Publicznych Urzedu Miasta Sopotu,

Kierownik Referatu — kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta
Sopotu,

SIWZ — specyfikacja istotnych warunkow zamoéwienia, o ktoérej mowa w art. 36
Ustawy,

Protokol ZP — protokoét z postgpowania, o ktdrym mowa w art. 96 Ustawy,

Protokol z posiedzenia komisji — protokdl sporzadzony z posiedzenia komisji
przetargowej okreslonej w pkt. 14,

Whniosek — wniosek o wszczecie postegpowania, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu,

Komisja Przetargowa — komisja, o ktorej mowa w art. 19-21 Ustawy oraz
odpowiednio sad konkursowy, o ktorym mowa w art. 112-114 Ustawy oraz komisje
prowadzgce rokowania, negocjacje lub dialog,

Biuletyn — Biuletyn Zamoéwien Publicznych,

Dziennik UE — Dziennik Urzedowy Unii Europejskie;j,

Rejestr Zamowien Publicznych — rejestr zaméwien publicznych udzielanych w
Urzedzie dla zamowien publicznych wartosci rownej lub przekraczajacej wyrazong w
ztotych rownowarto$¢ kwoty 30 000 euro, prowadzony przez Referat.



§2

Zasady udzielania zaméwien publicznych

Zamoéwienia publiczne udzielane w Urzedzie przygotowuje i przeprowadza Referat przy
udziale Kierownika komorki organizacyjne;.

Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego mozna wszczaé jezeli:
1) okres$lona kwota na realizacje przedmiotu zamowienie jest zaplanowana w:

a) zatwierdzonym planie finansowym Zamawiajacego,
b) projekcie planu finansowego Zamawiajgcego,

c) wieloletnim planie inwestycyjnym Zamawiajacego,
d) prognozie finansowej.

2) Kierownik zamawiajacego zaakceptuje wniosek o zaangazowanie wydatkow.

Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego =zastrzezone dla
Kierownika Zamawiajacego, tzn.:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zatwierdzenie wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamdwienia,

powotanie komisji przetargowej,

zatwierdzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia,

zatwierdzenie wykluczenia wykonawcy z postgpowania, odrzucenia oferty
zatwierdzenie wyboru oferty najkorzystniejszej lub zatwierdzenie uniewaznienia
postepowania,

zatwierdzenie Protokotu ZP.

Czynno$ci w postgpowaniu, o ktérych mowa w ust 3 powierza si¢:

1)
2)

Wiceprezydentom Miasta Sopotu,
Sekretarzowi Miasta Sopotu.

Kierownik komorki organizacyjnej, dla ktdérej realizowane jest zamodwienie publiczne,
odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

W

przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia zgodnie z dyspozycja art. 29-31 Ustawy,
ustalenie warto$ci szacunkowej wartosci zamowienia,
zaproponowanie przysztych cztonkéw Komisji Przetargowej, w tym przewodniczacego
komisji oraz o ile to konieczne biegtego,
okreslenie warunkow udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonania oceny
spetnienia tych warunkow,
okreslenie kryteriow oceny ofert,
opracowanie istotnych postanowien umowy, ktére powinny by¢ ujete we wzorze
umowy lub wzoru umowy,
ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania do Referatu,
podpisanie umowy o zamowienie publiczne zgodnie z obowigzujacymi zarzadzeniami,
nadzorowanie wykonania umowy, w tym wnoszenie o udzielenie zamodwienia
dodatkowego lub uzupehiajacego.

przypadkach szczegdlnych, na wniosek Kierownika komorki organizacyjnej i po

wyrazeniu zgody przez Kierownika zamawiajacego, zamowienie publiczne moze byc
przygotowane i przeprowadzone przez inng komorke organizacyjng Urzedu.

Kierownik komorki organizacyjnej moze zlozy¢ wniosek do Kierownika Zamawiajacego o
powierzenie przygotowania lub przeprowadzenia postgpowania o zamowienie publiczne
wlasnej jednostce organizacyjnej Miasta lub osobie trzeciej. Osoby takie dziatajg jako
pelnomocnicy zamawiajacego.

Miejscem sktadania ofert jest Wydziat Administracyjno-Gospodarczy (Kancelaria ogdlna)
Urzegdu Miasta Sopotu.



§3

Pelnomocnik Zamawiajacego

Powierzenie przygotowania lub przeprowadzenia postgpowania o zamdwienie publiczne, o
ktorym mowa w §2 ust 5, pelnomocnikowi zamawiajacego winno by¢ poprzedzone
podpisaniem porozumienia lub umowy przygotowanej przez komorke¢ organizacyjna,
regulujacej prawa 1 obowigzki stron oraz udzieleniem odrgbnego pelnomocnictwa w formie
pisemnej. Umowg sporzadza si¢ zgodnie z trescig § 12.

Jezeli przygotowanie lub przeprowadzenie postepowania o zamowienie publiczne przez
osobg trzecia ma charakter odptatny, wybor pelnomocnika zamawiajacego powinien nastgpié
zgodnie z przepisami Ustawy.

Pelnomocnik zamawiajacego zobowigzany jest powola¢ Komisje Przetargowa. W sktad
cztonkow Komisji wchodzi przedstawiciel komodrki organizacyjnej. Regulamin pracy komisji
Przetargowej obowigzujacy w Urzedzie stosuje si¢ odpowiednio.

Pelnomocnik zamawiajgcego zawiadamia Referat o zamiarze wszczgcia postgpowania o
zamdwienie publiczne 1 wnosi o jego zarejestrowanie w rejestrze Zamowien Publicznych.

W procesie udzielania zamowienia, Kierownik zamawiajacego zatwierdza tryb postepowania,
a kierownik komorki organizacyjnej akceptuje SIWZ, Protokot ZP oraz podejmuje decyzje o
uznaniu zasadno$ci przekazanej informacji, o ktérej mowa w § 9 ust 2.

Przewodniczacy komisji przetargowej przedstawia Kierownikowi zamawiajacego do
zatwierdzenia wybor oferty najkorzystniejszej, wykluczenie wykonawcy, odrzucenie oferty
lub uniewaznienie postgpowania, po uprzedniej akceptacji kierownika komorki
organizacyjnej.

Ogloszenia i inne informacje, o ktorych mowa w § 7, pelnomocnik przekazuje do publikacji i
zamieszcza na stronie internetowej zgodnie z przepisami Ustawy. Ogloszenie o zamowieniu
oraz zawiadomienie o wynikach postgpowania, pelnomocnik dodatkowo przekazuje do
Referatu.

Pelnomocnik zamawiajacego przedstawia do Referatu sprawozdanie roczne =z
przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego.

. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania, kompletna dokumentacje z przeprowadzonego
postepowania, pelnomocnik  zamawiajagcego  przekazuje  Kierownikowi  komorki
organizacyjnej. Kierownik komorki organizacyjnej przekazuje dokumentacje do Referatu
celem archiwizacji.

§4

Plan zamowien

. Udzielanie zamowien publicznych w Urzgdzie Miasta Sopotu nastgpuje zgodnie z Planem
Rocznym zatwierdzonym przez Prezydenta Miasta Sopotu.

Kierownik komorki organizacyjnej po zatwierdzeniu budzetu sporzadzaja Plan zamowien
publicznych komorki organizacyjnej na dany rok.

Plan zamoéwien sporzadza si¢ wg wzoru na druku stanowigcym zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu i przekazuje w wersji papierowej i elektronicznej do Referatu w
terminie do 2 tygodni od daty zatwierdzenia projektu uchwaty budzetowe;.

Plan zamoéwien publicznych komorki organizacyjnej jest podstawa dla Referatu do
przygotowania Planu Rocznego o ktorym mowa w ust 1.

Referat przekazuje do wiadomos$ci i stosowania Plan Roczny wszystkim Wydziatom,
Referatom 1 osobom na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta Sopotu, niezwtocznie po
jego zatwierdzeniu zgodnie z ust 1.



o

W przypadku zmiany zakresu rzeczowego budzetu w ciggu roku, Kierownik komorki
organizacyjnej ma obowigzek aktualizowania Planu Rocznego, na co najmniej 14 dni przed
wszczeciem postgpowania o zamodwienie publiczne, wg wzoru na druku stanowigcym
zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Jezeli nie mozna bylo wczesniej przewidzie¢ koniecznosci udzielenia okre§lonego
zamowienia moze by¢ ono udzielone bez wczesniejszego uwzglednienia w Planie Rocznym
lub wprowadzone do Planu Rocznego z naruszeniem terminu, o ktorym mowa w ust 6.

§5

Przygotowanie postepowania

Kierownik komorki organizacyjnej, dla ktérej ma by¢ przeprowadzone postepowanie o

udzielenie zamdéwienia, sktada w Referacie Wniosek o wszczecie postgpowania wraz ze

wszystkimi niezbednymi dokumentami. Wzo6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

Wraz z wnioskiem nalezy zataczy¢ nast¢pujace dokumenty podpisane przez Kierownika

komorki organizacyjne;j:

1) obliczenie wartosci szacunkowej zamowienia, podpisane przez osobg je sporzadzajaca,

2) opis przedmiotu zaméwienia zgodnie z art. 29-31 Ustawy z uwzglgdnieniem oznaczen
wspolnego Stownika Zamoéwien Publicznych CPV,

3) istotne postanowienia, ktore nalezy uwzgledni¢ we wzorze umowy lub wzor umowy,

4) uzasadnienie zastosowania proponowanego trybu, innego niz tryb podstawowy (przetarg
ograniczony i nieograniczony),

W przypadku wystapienia istotnych brakow formalnych, a w szczegdlnosci braku

wymaganych dokumentéw, Referat moze zwroci¢ wniosek do komoérki organizacyjnej bez

podjecia postepowania. Odmowa podjecia postepowania musi by¢ umotywowana pisemne,

ze wskazaniem wystepujacych brakow 1 wyznaczeniem terminu na ich uzupetienie.

Whniosek o wszczecie postgpowania zostaje zarejestrowany w Rejestrze Zamowien

Publicznych po zaakceptowaniu przez Referat.

§6

Komisja Przetargowa

Do przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
powoluje si¢ Komisj¢ Przetargowa.

Zasady pracy Komisji Przetargowej reguluje Regulamin Komisji Przetargowej stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia nr 1329/2014 z dnia 15 lipca 2014 r. Prezydenta Miasta Sopotu w
sprawie zasad dzialania Komisji Przetargowe; .

§7

Ogloszenia i obowigzki publikacyjne w sprawie zaméwien publicznych

Ogloszenia, SIWZ, wyjasnienia, zawiadomienia 1 inne informacje podlegaja zgodnie z
Ustawg udostepnieniu na stronie internetowej Urzgdu Miasta Sopotu.

Ogloszenia przekazywane sg do publikacji Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot
Europejskich  albo zamieszczane sa w Biuletynie udost¢gpnianym na stronach portalu
internetowego Urzgdu Zamowien Publicznych, zgodnie z przepisami Ustawy.

Zmiany i sprostowania ogloszen, o ktorych mowa w ust 1 i 2, sporzadzane s3 i odpowiednio
przekazywane do publikacji lub zamieszczane.



=

§8
Wynik post¢powania

Kierownik zamawiajagcego zatwierdza wynik postepowania zgodnie z § 10 Regulaminu
Komisji Przetargowej, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 1329/2014 z dnia 15 lipca
2014 r. Prezydenta Miasta Sopotu w sprawie zasad dziatania Komisji Przetargowe; .

W przypadku naruszenia zasad okreslonych w Ustawie, Kierownik zamawiajacego odmawia
zatwierdzenia.

Kierownik komorki organizacyjnej moze ztozy¢ do Referatu wniosek o uniewaznienie
postepowania o zamowienie publiczne w przypadkach okreslonych w art. 93 ust 1 pkt 41 6
Ustawy.

§9

Srodki ochrony prawnej

Postepowanie zwigzane z wniesieniem przez wykonawcow $rodkéw ochrony prawnej
prowadzi Referat we wspotpracy z komoérka organizacyjna.

W sytuacji, o ktorej mowa w art. 181 ust 1 Ustawy, decyzje o dokonaniu dalszych czynnosci
podejmuje Kierownik zamawiajacego po zaopiniowaniu przez Referat .

Decyzje przewidziane w Ustawie dla zamawiajacego dotyczace odwolania zatwierdza
Kierownik zamawiajacego po zaopiniowaniu przez Referat i Wydziat Prawny.

W toczacej si¢ przed Krajowa Izba Odwolawcza rozprawa uczestnicza upowaznieni
przedstawiciele Kierownika zamawiajacego.

Decyzje przewidziane w Ustawie dla zamawiajacego dotyczace skargi zatwierdza Kierownik
zamawiajgcego po zaopiniowaniu przez Wydziat Prawny.

§10
Dokumentacja z postgpowania

Przebieg procedury udzielania zamoéwienia opisuje sekretarz Komisji Przetargowej w
Protokole ZP.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej jest upowazniony do podpisania wszystkich stron
Protokotu ZP oraz zatgcznikdw.

Kierownik zamawiajacego zatwierdza kompletny Protokdt ZP.

Protok6t ZP wraz ze wszystkimi zalacznikami, ofertami, SIWZ oraz kopig umowy
przechowuje i kataloguje Referat przez okres roku budzetowego.

Sekretarz Komisji Przetargowej udostepnia dokumentacje z postepowania zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Po uplywie okresu przechowywania, dokumentacje, o ktorej mowa w ust 3, Referat
przekazuje do archiwum Urzedu.

§11
Rejestr Zamowien Publicznych

Referat prowadzi w formie elektronicznej Rejestr Zamowien Publicznych.

Za rejestracje zamoOwien publicznych w Rejestrze Zamoéwien Publicznych odpowiada
Referat.

§12



Umowy

Umowy w sprawach zamoéwien publicznych zawiera si¢ zgodnie z postanowieniami art. 139-
151 Ustawy.

Umowy sporzadzane sg co najmniej w dwoch egzemplarzach, dla:

1) komorki organizacyjnej,

2) wykonawcy.

Umowa w sprawach zamowien publicznych podpisywana jest zgodnie z obowigzujacymi w
Urzedzie w tym zakresie przepisami. Na umowie kontrasygnate sktada Skarbnik Miasta
Sopotu lub osoba przez niego upowazniona.

Radca prawny opiniuje umowe przed jej podpisaniem oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, jezeli zostalo wniesione w formie gwarancji ubezpieczeniowych lub
bankowych o ile budza one istotne watpliwosci Referatu.

W przypadku, gdy zawarcie umowy jest uzaleznione od wniesienia zabezpieczenia jej
nalezytego wykonania, umowa nie moze zosta¢ podpisana przed wniesieniem przez
wykonawce zabezpieczenia w wymaganej formie 1 wysokosci. Kopia dowodu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy musi by¢ dotaczona do umowy.

Niezwlocznie po podpisaniu umowy, Referat przekazuje oryginal umowy Kierownikowi
komorki organizacyjne;.

Umowg rejestruje wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna w Sekretariacie Wydzialu
Finansowego.

Zmiany zawartej umowy, w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego dokonuje komodrka
merytoryczna realizujagca umowe, wylacznie w granicach okreslonych w art. 144 ust 1
Ustawy z zastrzezeniem ust 5 niniejszego §.

Realizacja umowy prowadzona jest przez wlasciwg komorke organizacyjna.

§13

Pozostale czynno$ci wykonywane w zwigzku z procedura udzielania zamowienia publicznego.

1.

N

Do obowiazkow Wydzialu Finansowego Urzedu nalezy przyjmowanie, deponowanie,

zatrzymanie, 1 wydawanie wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

Zwrot lub zatrzymanie wadium nastepuje niezwtocznie na pisemny wniosek Referatu

Referat przekazuje do Wydziatu Finansowego Urzedu zabezpieczenie nalezytego wykonania

umowy ztozone przez wykonawce w formie niepieni¢zne;.

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nast¢puje niezwlocznie na pisemny

wniosek komorki organizacyjnej.

Do zadan Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) przyjmowanie i wysytanie korespondencji zwigzanej z postepowaniem,

2) przyjmowanie oraz rejestrowanie ofert oraz wnioskow o dopuszczenie do udziatu w
postepowaniu,

3) poswiadczanie na kazdej z kopert daty i godziny ztozZenia oferty lub wniosku,

4) wydawanie potwierdzenia ztozenia wniosku lub oferty na wniosek wykonawcy,

5) wywieszanie na tablicy ogloszen Urzedu Miasta Sopotu wszystkich informacji
zwigzanych z prowadzonymi postgpowaniami o zamowienia publiczne.

Do zadan Referatu Informatyki nalezy zamieszczanie na stronie internetowej Urzedu

informacji dotyczacych zamoéwien publicznych. Informacje przekazywane do Referatu

Informatyki za posrednictwem elektronicznej poczty zamieszczane sg tego samego dnia.

Przeprowadzenie postgpowania w trybie licytacji elektronicznej oraz prowadzenie aukcji

elektronicznej moze by¢ zlecone wyspecjalizowanej firmie zewngtrznej, ktora udostgpni w

tym celu odpowiednie oprogramowanie. Z firmg obstugujacg licytacje lub aukcje

elektroniczng wspolpracuje oprocz Komisji Przetargowej, Referat i w razie potrzeby Referat

Informatyki.



§14
Udzial bieglych

1. Jezeli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci
specjalnych, Kierownik komorki organizacyjnej wystepuje do Kierownika zamawiajacego za
posrednictwem Referatu, o powotanie biegtego.

2. Za zawarcie umowy z bieglym i odebranie o§wiadczenia o zachowaniu poufnosci odpowiada
Kierownik komorki organizacyjne;j.

3. Przed przystgpieniem do wykonywania jakichkolwiek czynnos$ci, o ktorych mowa w ust 1,
biegly sktada o$wiadczenie, 0 ktorym mowa w art. 17 ust 1 Ustawy.

4. Biegly przedstawia opinie na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
Komisji Przetargowej bierze udziat w jej pracach z gtosem doradczym i udziela dodatkowych
wyjasnien.

§15
Sprawozdania

Sprawozdania roczne z udzielonych zamoéwien publicznych do Urzedu Zamoéwien Publicznych
sktada Referat w terminie i w sposob okreslony w przepisach Ustawy.

§16
Kontrola

1. Upowaznionymi do kontrolowania przestrzegania procedur udzielania zamowien publicznych s3:
Sekretarz Miasta Sopotu, Referat, Petnomocnik Prezydenta ds. Kontroli oraz Audytor
Wewngtrzny Urzedu Miasta Sopotu.

2. Kontrole postepowan o zamdwienie publiczne bedacych w toku lub zakonczonych podejmuja
w/w 0soby na wniosek Prezydenta. W ramach powyzszych czynnos$ci w/w osoby moga zada¢ od
prowadzacego  postepowanic o  zamoOwienie  publiczne  wszelkich  informacji.
W wyniku przeprowadzonych kontroli, kontrolujacy przedkilada Prezydentowi protokot lub
sprawozdanie z przeprowadzonej kontroli i przygotowuje projekt zalecen pokontrolnych

§17
Odpowiedzialnosé

1. Za przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego, skierowanych do
Referatu, zgodnie z przepisami Ustawy, Referat odpowiada przed Kierownikiem
Zamawiajacego.

2. Za wykonanie natozonych obowigzkow, o ktorych mowa w §2 ust 5 oraz §3 ust 5, nadzorowanie
postepowan prowadzonych przez pelnomocnika zamawiajacego, a takze stan $rodkow
finansowych  zapewniajacych ~ wykonanie umowy odpowiada przed Kierownikiem
zamawiajacego kierownik komorki organizacyjne;.

§ 18

Postanowienia koncowe



1. W sprawach udzielenia zaméwienia publicznego nie uregulowanych niniejszym
zarzadzeniem maja zastosowanie przepisy Ustawy oraz aktoéw wykonawczych wydanych na
jej podstawie.

2. Do organizacji konkursu, o ktorym mowa w art. 110-127 Ustawy, postanowienia zarzadzenia
stosuje si¢ odpowiednio.

3. Jednostki organizacyjne Gminy Miasta Sopotu nie posiadajace wlasnych przepisow
wewnetrznych regulujacych zasady udzielania zamowien publicznych stosujg niniejsze
Zarzadzenie odpowiednio.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta Sopotu

pieczqtka komorki organizacyjnej sktadajqcej wniosek
nr sprawy nadany przez Referat zamowien publicznych

Whiosek o wszczecie postepowania

1. Nazwa przedmiotu zamowienia (wielkos¢ lub zakres zamowienia z informacjq o mozliwosci
sktadania ofert czeSCIOWYCH) ... ....ccoeeieeiie s is e ettt e e e

2. Plan Roczny ZP nr poz. .........

3. Rodzaj zamodwienia (niepotrzebne skreslic)
Robota budowlana
Dostawa
Usluga

4. Nr Kodu/6w CPV (opisujace przedmiot zamoéwienia).........................

5. Warto$¢ szacunkowa zamo6wienia:
Informacja czy przewiduje si¢ zamowienia uzupetiajace: TAK [1  NIE [J

1. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia podstawowego
NETTO PLN* ... EURO ...
2. Wartos¢ szacunkowa zamowienia uzupetniajgcego

NETTO PLN* ... EURO ...,

* W przypadku kiedy przedmiot zamowienia zostal podzielony na zadania/czesci nalezy dodatkowo wartosé
szacunkowq zamowienia poda¢ dla kazdej czesci osobno.

Uwaga: Okreslajgc wartos¢ szacunkowg zamowienia nalezy uwzgledni¢ Plan Roczny ZP

Warto$¢ ustalona na podstawie (poda¢ podstawe prawng zgodnie z ustawg Pzp)

zaangazowana wnioskiemnr :............... zdnia .................
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warunki podmiotowe), ktore moga dotyczy¢ wylacznie zakresu o ktorym mowa w art. 22
ustawy Pzp.

6. Proponowane warunki udzialu w postgpowaniu, dotyczace wtasciwosci wykonawcy (tzw.

1) Cena............. % 3) i

‘ 8. Planowany/przewidywany termin podpisania umowy o ZP ..........................

‘ 9. Planowany/przewidywany okres realizacji UMOWY ...........cccevvveeninennnn.n.

10. Proponowany sktad Komisji, co najmniej 2 osoby (imig¢ i nazwisko, nr telefonu
kontaktowego i adres mail):
PrzewodniCzacy .........ccovvviiiiiiriiiinininnnn, tel..o.oouennns mail....................
Czlonek ......coovviiiiii tel ...t mail ...

11. Proponowany tryb udzielenia zamowienia (w przypadku innego trybu niz przetarg
nieograniczony lub ograniczony wymagane jest uzasadnienie faktyczne i prawne)

whniosku

Uwaga: Jezeli tres¢ uzasadnienia bedzie obszerna, nalezy dalszq czes¢ uzasadnienia zalgczy¢ do

data i podpis kierownika
komorki wnioskujgcej

W zalaczeniu:

1. wyliczenie warto$ci szacunkowej zamowienia

2. opis przedmiotu zaméwienia, zgodnie z art. 29-31 Ustawy , w przypadku robdt budowlanych jest
obowigzek dotaczenia: kopii o$wiadczenia projektanta o kompletnosci, poprawnosci i zgodnosci
z Ustawa sporzadzonej dokumentacji, oraz o§wiadczenie kierownika komorki wnioskujacej o
zgodnosci przedtozonych dokumentéw z Ustawa.

3. istotne postanowienia, ogdlne warunki umowy lub wzor umowy

Data wplywu do komorki ZP Dyspozycja
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta Sopotu

PLAN ZAMOWIEN
STANOWI OSOBNY DOKUMENT PRZYGOTOWANY W
EXELU

Zalgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

w Urzedzie Miasta Sopotu

KOREKTA PLAN ZAMOWIEN
STANOWI OSOBNY DOKUMENT PRZYGOTOWANY W
EXELU
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