ZARZADZENIE NR 317/2016

PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 24 sierpnia 2016 r.

w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Kielce

Na podstawie art. 18, art. 19, art. 20 oraz art. 21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z 2016 r. poz. 831, 996, 1020) oraz
§ 47 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 192/2015 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 28 maja 2015 r. w sprawie nadania
Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Kielce Nr 478/2015 z dnia 30 grudnia 2015 r., zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2164, z p6zn. zm.);

2) ustawie o finansach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, z p6zn.zm.);

3) UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;
4) SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkdéw zamowienia;

5) Komisji Przetargowej - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Prezydenta
Miasta Kielce do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

6) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke

organizacyjng nieposiadajagca osobowosci prawnej, ktéora ubiega si¢ o udzielenie
zamoOwienia publicznego, ztozyla oferte¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego;

7) Dyrektorach wydzialdbw merytorycznych - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
wydzialow oraz kierownikoéw innych komorek organizacyjnych Urzedu;

8) Biurze Zamowien Publicznych - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamodwien
Publicznych w Wydziale Organizacyjnym Urzedu Miasta Kielce.

§ 2.

Przy udzielaniu zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Kielce dokonywanych na
podstawie ustawy Pzp wprowadzam do stosowania:

1) Regulaminowy podziat obowigzkow przy udzielaniu zamdowien na podstawie ustawy
Pzp, stanowigcy zalacznik nr 1;

2) Regulamin pracy Komisji Przetargowej okreslajacy organizacje, sklad, tryb pracy
oraz zakres obowiazkow cztonkoéw Komisji Przetargowej, stanowiacy zatacznik nr 2;

3) Regulamin okre$lajacy zasady isposob postgpowania przy udzielaniu zamodwien,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,
stanowigcy zatgcznik nr 3;
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4) Zasady podpisywania poszczegdlnych dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, stanowiacy zatgcznik nr 4;

5) Wzory drukow, ktore stanowig odpowiednio zatgczniki od 5 do 14:
a) wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

b) wniosek w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

¢) wniosek w sprawie zmiany sktadu Komisji Przetargowe;;
d) wniosek o powotanie biegtego;

e) formularz dokumentujacy udzielenie zamowienia, ktéorego warto$¢ nie przekracza
wyrazone] w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro;

f) informacja o zawarciu umowy w postgpowaniu prowadzonym w trybie zamowienia
z wolnej reki przy wartosci zamowienia mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach
wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy Pzp;

g) formularz dokumentujacy udzielenie zamowienia na podstawie art. 4 pkt 3 i 5c oraz
art. 4d ustawy Pzp;

h) wykaz zamoéwien udzielonych na podstawie art.4 pkt 8 ustawy Pzp w danym
poiroczu danego roku;

1) wykaz zamowien udzielonych na podstawie art. 67 ust.1 ustawy Pzp w danym
poiroczu danego roku;

J) potwierdzenie ztozenia oferty.

§ 3.

1. Kierownikiem zamawiajagcego w rozumieniu ustawy Pzp jest Prezydent Miasta
Kielce.

2. Zastgpca Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, dyrektorzy wydziatow
merytorycznych wykonuja czynnos$ci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego,
o ktorym mowa w ust. 1, na podstawie iw zakresie wynikajacym z petnomocnictw
Prezydenta Miasta.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio Zastgpcom Prezydenta Miasta Kielce,
Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta, dyrektorom wydziatbw merytorycznych
1 Komisjom Przetargowym.

§ 5.

Traci moc zarzadzenie Nr 136/2014 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 kwietnia 2014 r.
w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta
Kielce.

§ 6.

Czynnosci podjete na podstawie zarzadzenia, o ktorym mowa w § 5, przed dniem wejscia
W Zycie niniejszego zarzadzenia, zachowuja moc obowiazujacg.
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§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta
Kielce

Wojciech Lubawski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2016 r.

Regulaminowy podzial obowigzkow przy udzielaniu zamoéwien publicznych
na podstawie ustawy Pzp

§1.

Prezydent Miasta Kielce lub Zastepca Prezydenta Miasta Kielce na wniosek Sekretarza
Miasta lub podczas jego nieobecno$ci Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego:

1) powotuje Komisje Przetargowa;

2) powoluje nowego cztonka Komisji Przetargowej dodatkowo lub w miejsce
wylaczajacego sie cztonka Komisji Przetargowe;;

3) odwoluje cztonka Komisji Przetargowej i powotuje w jego miejsce nowego czlonka
Komisji Przetargowej;

4) zawiera umowg¢ o udzielenie zamowienia publicznego.

§ 2.

1. Sekretarz Miasta lub podczas jego nieobecnosci Dyrektor Wydzialu
Organizacyjnego:

1) wnioskuje o powotanie Komisji Przetargowej i ustalenie jej sktadu;

2) wnioskuje o powotanie nowego cztonka Komisji Przetargowej dodatkowo Ilub
w miejsce wylgczajacego si¢ cztonka Komisji Przetargowej, ktory ztozyt o$wiadczenie
o istnieniu okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp;

3) wnioskuje o odwotanie cztonka Komisji Przetargowej z udzialu w pracach Komisji
Przetargowej w razie stwierdzenia, ze:

a) narusza on obowigzki w zakresie rzetelnego 1 obiektywnego prowadzenia
postepowania,

b) nie wylaczyt si¢ zudzialu w pracach Komisji Przetargowej] mimo, iz nie daje
gwarancji zachowania bezstronnosci przy wykonywaniu czynno$ci w postepowaniu
o udzielenie zamoéwienia,

c) zaszly inne przeszkody uniemozliwiajagce cztonkowi branie udzialu w pracach
Komisji Przetargowe;,

1 powoluje w miejsce odwotanego czlonka nowego cztonka Komisji Przetargowe;.

4) stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji Przetargowej, o ktorych mowa
w Regulaminie pracy Komisji Przetargowej stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
podjetych z naruszeniem przepisOw prawa inakazuje Komisji Przetargowej powtdrzenie

tych czynnosci, z wyjatkiem czynnosci otwarcia ofert oraz takich czynnosci faktycznych,
ktore nie wptywaja na wynik postepowania;

5) podpisuje:
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a) ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie wlasciwe dla danego trybu postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego,

b) zaproszenie do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, jezeli warto$¢
zamOwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art.11 ust. 8 ustawy Pzp, ze wskazaniem podmiotu, zktérym maja by¢
prowadzone negocjacje,

c) SIWZ,

d) wezwanie do wykonawcy, ktorego oferta zostata najwyzej oceniona, do ztozenia w
wyznaczonym terminie aktualnych na dzien zlozenia o$wiadczen lub dokumentow
potwierdzajacych okolicznosci, o ktorych mowa w art. 25 ust. 1 ustawy Pzp,

e) zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy  z postgpowania, w przypadkach
okreslonych w art. 24 ustawy Pzp,

f) zawiadomienie o odrzuceniu oferty, w przypadkach okreslonych w art. 89 ustawy
Pzp,

g) inne dokumenty w postgpowaniu o udzielenie zamowienia;
6) dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej;
7) uniewaznia, na wniosek Komisji Przetargowej, postgpowanie w przypadku

zaistnienia okolicznos$ci okreslonych w art. 93 ustawy Pzp;

8) powoluje biegtych z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego Komisji
Przetargowej, jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga
wiadomosci specjalnych;

9) wydaje dokumenty poswiadczajace nalezyte wykonanie zamdwienia publicznego.
2. Wzor wniosku w sprawie powolania Komisji Przetargowej stanowi zatgcznik nr 6.

3. Wz6br wniosku w sprawie zmiany sktadu Komisji Przetargowej stanowi zatacznik nr
7.

4. Wz6r wniosku o powotanie bieglego stanowi zalacznik nr 8.

§3.
Dyrektorzy wydziatow merytorycznych:

1) opracowuja plan zamoéwien publicznych Wydziatu wedlug zarzadzenia Prezydenta
Miasta Kielce w sprawie zasad sporzadzania planéw zamdwien publicznych w Urzedzie
Miasta Kielce oraz na biezaco go aktualizuja;

2) inicjuja zamowienie publiczne poprzez ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania
wraz ze Wwzorem umowy zaopiniowanym przez radce prawnego oraz wszystkimi
niezb¢ednymi dokumentami i zatagcznikami, w formie pisemnej iodpowiednio w formie
elektronicznej, wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 5;

3) opisuja przedmiot zamdwienia w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty przy zachowaniu zasad
nie naruszajacych uczciwej konkurencji, zgodnie z art. 29-31 ustawy Pzp, oraz stosuja
nazwy 1 kody okreslone we Wspolnym Stowniku Zamowien;

4) wyznaczaja osobe (osoby) do pracy w Komisji Przetargowej;
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5) wspdlpracuja z Biurem Zamédwien Publicznych;

6) prowadza postgpowania w trybie zamodwienia zwolnej rgki na podstawie
art. 67 ust. 1 ustawy Pzp jezeli warto§¢ zamdwienia jest mniejsza niz kwoty okre§lone
w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8 ustawy Pzp i w ramach prowadzonego
postepowania:

a) moga zamiesci¢ w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszenie o zamiarze
zawarcia umowy,

b) nie pozniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego zamieszczaja ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamowien
Publicznych,

c) zobowigzani s3 do przekazania, niezwlocznie po zawarciu umowy, informacji do
Wydzialu Organizacyjnego, celem wpisu do ewidencji zamowien udzielanych w trybie
zamoOwienia z wolnej reki, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 10;

7) prowadza postepowania o udzielenie zamodwienia w przypadku, gdy warto$¢
zamoOwienia ustalona znalezyta staranno$ciag zgodnie zart.32-35 wustawy Pzp
nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro, zgodnie
z Regulaminem okre$lajacym zasady i sposob postepowania przy udzielaniu zamowien,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
stanowigcym zatacznik nr 3.

Dyrektorzy wydzialow merytorycznych zobowigzani sg, z zastrzezeniem pkt 8, do
prowadzenia dokumentacji powyzszych zamodwien zgodnie ze wzorem formularza
dokumentujacego udzielenie zamodwienia o warto$ci nie przekraczajagcej wyrazonej
w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 euro, stanowigcego zalacznik nr 9;

8) w przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem sg uslugi  wymienione w zataczniku
XIV do dyrektywy 2014/24/UE ktorych warto$¢ wraz z podatkiem od towardéw i uslug
nie przekracza kwoty 10 000,00 PLN, dyrektorzy wydziatbw merytorycznych nie sg
zobowigzani do prowadzenia dokumentacji, o ktorej mowa w pkt 7;

9) prowadza postgpowania w przypadkach okreslonych w art. 4 pkt 3 lit. a, e, ea, g-j,
pkt 5c, oraz art. 4d ustawy Pzp idokumentuja je zgodnie ze wzorem stanowigcym
zalacznik nr 11;

10) przeprowadzaja konkurs, o ktorym mowa w Dziale IIl ,Przepisy szczegodlne”
Rozdziat 3 ustawy Pzp;

11) w postepowaniach, o ktéorych mowa wpkt 7 i pkt 9 dyrektorzy wydziatéw
merytorycznych zobowigzani sg do:

a) prowadzenia rejestru udzielonych zamodwien, zawierajacego co najmniej numer
zamoOwienia, przedmiot zamdwienia, warto$¢ szacunkowag zamodwienia, dat¢ zawarcia
umowy, nazwe (firm¢) i adres wykonawcy, ktoremu udzielono zamdwienia,

b) ustanowienia 1wdrozenia dziatan kontrolnych zapewniajacych ocene realizacji
umowy z wybranym wykonawca;

12) niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub umowy
ramowej, z wyjatkiem trybu, o ktérym mowa w pkt 6, przedktadaja Dyrektorowi Wydziatu
Organizacyjnego informacje¢ o jej zawarciu, celem zamieszczenia ogloszenia o udzieleniu
zamoOwienia w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazania ogloszenia o udzieleniu
zamowienia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej;
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13) nadzoruja wykonanie umowy o zamowienie publiczne;

14) zgodnie z art. 144 ust. 1c zamieszczajg w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub
przekazuja Urzgedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zmianie umowy;

15) przechowuja przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia protokol wraz z zalacznikami w sposob gwarantujacy jego nienaruszalno$é;

16) przedktadaja Sekretarzowi Miasta, za posrednictwem Biura Zamoéwien Publicznych
sprawozdania pdtroczne z zamowien udzielonych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
1art. 67 ust.1 ustawy Pzp w terminie do 20 kazdego miesigca po zakonczeniu potrocza
w formie pisemne;j i elektronicznej, wedlug wzoréw stanowiagcych odpowiednio zataczniki
nr12inr13;

17) przygotowuja dokumenty poswiadczajace nalezyte wykonanie zamdwienia, na
pisemny wniosek wykonawcy, po uprzednim nadaniu znaku sprawy ze spisu dokumentow
poswiadczajacych nalezyte wykonanie zamoOwienia i przedktadaja je do podpisu, za
posrednictwem Biura Zamoéwien Publicznych, Sekretarzowi Miasta lub Dyrektorowi
Wydziatu Organizacyjnego.

§ 4.
Wydziat Organizacyjny:

1) prowadzi procedury zwigzane zudzielaniem zamoéwien publicznych na wniosek
dyrektoréw wydziatéw merytorycznych oraz zamowien w zakresie zadan wilasnych we
wszystkich trybach okreslonych przepisami ustawy Pzp, z wyjatkiem:

a) trybu zamoéwienia z wolnej reki, jezeli warto§¢ zamowienia jest mniejsza niz kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy Pzp;

b) konkursu, o ktérym mowa w § 3 pkt 10;

2) prowadzi rejestr zamowien publicznych, o ktorych mowa w pkt 1, zawierajacy co
najmniej:

a) numer zamowienia,

b) date wptywu wniosku o wszczgcie postgpowania,

¢) wydziat inicjujacy zamodwienie,

d) przedmiot zamoéwienia,

e) warto$¢ zamowienia,

f) dat¢ powotania Komisji Przetargowej oraz jej sktad,

g) tryb postgpowania,

h) date zatwierdzenia SIWZ,

1) numer ogloszenia o zamowieniu,

j) date zawarcia umowy i cen¢ najkorzystniejszej oferty;

3) prowadzi ewidencj¢ zamowien publicznych udzielanych w trybie zamowienia
z wolnej reki, ktorych warto§¢ zamoédwienia jest mniejsza niz kwoty okre§lone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Pzp, zawierajacy co najmnie;j:

a) numer zaméwienia,

b) wydziat prowadzacy zamowienie,
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¢) podstawe prawna,

d) przedmiot zamdwienia,

e) warto$¢ zamowienia;

4) prowadzi spis dokumentéw poswiadczajacych nalezyte wykonanie zamowienia,

o ktorych mowa w § 3 pkt 17;

5) nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy w sprawie zamdwienia
publicznego albo umowy ramowej, z zastrzezeniem §3 pkt 6 lit. b, zamieszcza
ogloszenie o udzieleniu zamdéwienia w Biuletynie Zamowien Publicznych, jezeli wartos¢
zamdwienia publicznego lub umowy ramowej jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8 ustawy Pzp;

6) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy w sprawie zamowienia
publicznego albo umowy ramowej, przekazuje ogloszenie o udzieleniu zamowienia
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, jezeli warto§¢ zamoéwienia jest rdwna lub
przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust. 8 ustawy
Pzp;

7) przyjmuje oferty wykonawcoéw za posrednictwem Biura Obstugi Interesantow, ktore
prowadzi spis wptywajacych ofert, zawierajacy co najmniej:

a) numer oferty,

b) nazwg postgpowania,

c) date 1 doktadng godzing przyjecia oferty,

d) date i doktadng godzing pobrania oferty oraz podpis osoby pobierajacej oferte;

8) za posrednictwem Biura Obstugi Interesantéw na opakowaniu oferty ztozonej przez
wykonawce umieszcza pieczg¢ wplywu obowiazujaca w Urzedzie Miasta 1 wpisuje
doktadng godzing wptywu oferty;

9) za posrednictwem Biura Obstugi Interesantow na wniosek wykonawcy wydaje
potwierdzenie ztozenia oferty, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 14;

10) za posrednictwem Biura Obstugi Interesantoéw po uptywie terminu sktadania ofert
przekazuje oferty Przewodniczacemu Komisji Przetargowej lub upowaznionemu przez
niego cztonkowi Komisji Przetargowej;

11) przekazuje dokumentacj¢ przetargows;

12) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamodwieniach i przekazuje
Prezesowi UZP w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego
dotyczy sprawozdanie.

§ 5.

Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkdéw Komisji Przetargowej
reguluje Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zatacznik nr 2.

§ 6.
Wydzial Ksiggowosci Urzedu:

1) zwraca wadium wniesione w pienigdzu na wniosek Dyrektora Wydzialu
Organizacyjnego,
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2) przyjmuje izwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, na wniosek
dyrektora wydzialu merytorycznego, zgodnie z przepisami ustawy Pzp 1 zapisami
w poszczegdlnych umowach.

§7.

Wadium wniesione w innej formie, niz wskazana w § 6 pkt 1, zwraca Sekretarz Miasta
lub podczas jego nieobecnosci Dyrektor Wydziatlu Organizacyjnego.
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2016 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§ 1.

Komisja Przetargowa, zwana dalej Komisjg, dziala na podstawie decyzji Prezydenta
Miasta Kielce w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§2.

Komisja Przetargowa sktada si¢ z Przewodniczacego Komisji oraz cztonkéw Komisji.
§3.

Do zadan Komisji nalezy:

1) przygotowanie postegpowania, w szczegdlnosci:

a) zapoznanie si¢ zopisem przedmiotu zamdwienia przygotowanym przez wydziat
merytoryczny,

b) opracowanie projektu SIWZ, opracowanie propozycji zaproszenia do negocjacji
w trybie zamowienia z wolnej r¢ki, ze wskazaniem podmiotu, zktorym majg by¢

prowadzone negocjacje jezeli warto§¢ zamodwienia jest rowna lub przekracza kwoty
okreslone w przepisach wydanych na podstawie art.11 ust.8 ustawy Pzp,

c) opracowanie projektu ogloszen 1 zaproszen wilasciwych dla danego trybu
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

d) podejmowanie wszelkich czynnos$ci proceduralnych wymaganych przez ustawe Pzp;

2) czynno$ci wymienione w pkt 1 lit. b - ¢ Komisja przedktada do zatwierdzenia
Sekretarzowi Miasta;

3) przeprowadzenie postepowania, w szczegolnosci:

a) zamieszczenie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych lub przekazanie
ogloszenia Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej w sposob wlasciwy dla danego trybu
postepowania w przypadkach wskazanych w ustawie Pzp,

b) zawiadomienie wykonawcy 0 Wszczeciu postepowania, zgodnie
z art. 93 ust. 5 ustawy Pzp,

¢) udostepnianie SIWZ,

d) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa Pzp przewiduje
prowadzenie takich negocjacji,

e) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SIWZ, poprzez przekazanie tresci zapytania
wraz z wyjasnieniami wykonawcom, ktorym przekazano SIWZ, ajezeli SIWZ jest
udostgpniana na stronie internetowej, zamieszczenie tych informacji takze na tej stronie,
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f) w razie potrzeby zwotanie zebrania wykonawcow, w celu wyjasnienia watpliwosci
dotyczacych tresci SIWZ sporzadzenie informacji z zebrania 1 udostgpnienie jej na stronie
internetowej,

g) w uzasadnionych przypadkach zmiana tresci SIWZ i przedtuzenie terminu sktadania
ofert, oraz udostgpnienie dokonanej zmiany SIWZ na stronie internetowej,

h) wezwanie wykonawcow do przedtuzenia okresu zwigzania oferta z jednoczesnym
przedluzeniem okresu waznosci wadium, ajezeli niejest to mozliwe, z wniesieniem
nowego wadium na przedtuzony okres zwigzania oferta,

1) podanie bezposrednio przed otwarciem ofert, kwoty jaka zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

j) dokonanie jawnego otwarcia ofert,

k) zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o ktérych mowa w art. 86 ust. 5
ustawy Pzp,

1) wzywanie do zlozenia, uzupeilnienia lub wyjasnienia dokumentow, zgodnie
z art. 26 ust. 1 - 4 ustawy Pzp,

m) ocena spetniania warunkow udzialu w postgpowaniu, nie podlegania wykluczeniu
oraz wnioskowanie o wykluczenie wykonawcoOw z postgpowania w przypadkach
okreslonych przepisami ustawy Pzp,

n) wnioskowanie odrzucenia ofert, w przypadkach okre§lonych przepisami ustawy Pzp,
0) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu,

p) dokonanie poprawy oczywistych omyltek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych oraz innych omytek polegajacych na niezgodnosci oferty ze SIWZ,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty, oraz niezwlocznie zawiadamianie o tym
wykonawcy, ktorego oferta zostata poprawiona,

q) ustalenie, czy oferta zawiera razaco niska cen¢ w stosunku do przedmiotu
zamoOwienia, w sposob wskazany w art. 90 ustawy Pzp,

r) doliczanie do ceny podanej w ofercie wykonawcy podatku od towaru i ustug, zgodnie
z art. 91 ust. 3a ustawy Pzp,

s) przeprowadzenie aukcji elektronicznej, w przypadkach okreslonych w przepisach
ustawy Pzp,

t) wnioskowanie o uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli
zachodzg przestanki okreslone w ustawie Pzp oraz zawiadomienie o tym wszystkich
wykonawcow,

u) przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli nie zajda
okoliczno$ci uzasadniajgce uniewaznienie postgpowania,
v) niezwloczne zawiadomienie wszystkich wykonawcoéw o informacjach, o ktoérych

mowa w art. 92 ust. 1 ustawy Pzp oraz zamieszczenie na stronie internetowej informacji, o
ktérych mowa w art. 92 ust. 2 ustawy Pzp,

w) podjecie czynnos$ci zgodnie z ustawa Pzp, w zwigzku z wniesionym odwotaniem,

x) wykonanie, powtorzenie lub uniewaznienie czynnos$ci nakazanej przez Krajowg Izbe
Odwotawcza, w przypadku uwzglednienia odwotania w postgpowaniu odwotawczym,
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y) W postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, wspotfinansowanego ze
srodkow Unii Europejskiej, ktoérego wartos¢ albo wartos¢ umowy ramowej dla robot
budowlanych - jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych réwnowartos¢ kwoty 20 000
000 euro, adla dostaw iustug - jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych
roéwnowartos¢ kwoty 10 000 000 euro, niezwlocznie po wydaniu przez Izb¢ wyroku lub
postanowienia  konczacego  postepowanie  odwolawcze, dotyczacych  wyboru
najkorzystniejszej oferty, albo po uptywie terminu do wniesienia odwotania, a przed
zawarciem umowy, przekazanie Prezesowi Urzgdu Zamoéwien Publicznych kopii
dokumentacji postepowania o udzielenie zamoOwienia potwierdzonej za zgodno$¢
z oryginalem przez kierownika zamawiajacego, w celu przeprowadzenia kontroli
uprzedniej,

z) przedstawienie do zatwierdzenia protokotu postepowania o udzielenie zamowienia;

4) na polecenie Sekretarza Miasta, powtorzenie uniewaznionej czynno$ci, o ktorej
mowa w § 2 ust.1 pkt 4 zalgcznika nr 1 do zarzadzenia;

5) prowadzenie postgpowania w trybie zamoOwienia z wolnej reki, jezeli warto$é
zamOwienia jest rowna lub przekracza kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art.11 ust.8 ustawy Pzp i przedlozenie Sekretarzowi Miasta propozycji zawarcia
umowy z wykonawcg, z ktorym byly prowadzone negocjacje.

§ 4.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji Przetargowe;.

§ 5.

W okresie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, o ktérym mowa w § 4, czynnosci
zastrzezone dla Przewodniczacego wykonuje osoba przez niego wyznaczona, bedaca
cztonkiem Komisji Przetargowe;.

§ 6.
Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegolnosci:
1) nadzorowanie prawidlowego przebiegu postgpowania,
2) prowadzenie dokumentacji postgpowania,
3) podzial pomig¢dzy cztlonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym,
4) wnioskowanie o zmiane¢ sktadu Komisji Przetargowe;,

5) wnioskowanie o powolanie bieglego, jezeli postepowanie wymaga wiadomosci
specjalnych,

6) zapewnienie bezpiecznego przechowywania inienaruszalnosci ofert oraz
dokumentacji z prowadzonych czynnos$ci przed osobami nieuprawnionymi,

7) zapewnienie, aby otwarcie ofert zlozonych przez wykonawcoéw nastgpilo
w ustalonym miejscu i terminie,

8) udostepnianie do wgladu, na wniosek - protokotu, ofert oraz wszelkich o$wiadczen
1 zaswiadczen skladanych w trakcie postgepowania, z wyjatkiem informacji, o ktorych
mowa w art. 8 ust. 2 ustawy Pzp,

9) informowanie Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego o problemach zwigzanych
z pracami Komisji Przetargowej w toku postgpowania.

§7.
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W sprawach spornych Komisja Przetargowa dokonuje rozstrzygnig¢ w glosowaniu
zwykta wiekszoscig glosow. W przypadku réwnej liczby glosow ,,za” 1 ,przeciw”
rozstrzyga gtos Przewodniczacego.

§ 8.

Cztonek Komisji nie moze wstrzymac si¢ od glosu. Moze natomiast zada¢ zalaczenia
jego pisemnego stanowiska do protokotu postepowania.

§09.
Obowigzkiem cztonka Komisji jest przede wszystkim:

1) rzetelnie iobiektywnie wykonywa¢ powierzone czynnos$ci, kierujagc si¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg i do§wiadczeniem,

2) zlozy¢ pisemne o§wiadczenie, o ktérym mowa w art.17 ust. 2 ustawy Pzp,

3) niezwtocznie wylaczy¢ si¢ z udziatu w pracach Komisji w kazdym czasie, o ile zajda
okolicznos$ci, o ktorych mowa w art.17 ust.1 ustawy Pzp lub uniemozliwiajagce mu
wykonywanie obowigzkéw w sposOb gwarantujagcy zachowanie bezstronno$ci 1
obiektywizmu,

4) uczestniczy¢ w posiedzeniach Komisji oraz wykonywac polecenia
Przewodniczacego Komisji,

5) przedstawi¢ Przewodniczagcemu Komisji zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub
decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji, w przekonaniu cztonka Komisji jest niezgodny
z prawem, godzi w interes zamawiajacego lub interes publiczny albo ma znamiona
pomytki,

6) nie ujawnia¢ zadnych informacji i wiadomosci zwigzanych z pracami Komisji,
w szczegblnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania
ztozonych ofert,

7) odpowiednio zabezpieczy¢ dokumentacj¢ z prowadzonych czynnosci, a zwlaszcza
zastrzezone przez wykonawcoéw informacje 1dokumenty o statusie tajemnicy
przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

§ 10.

1. Sekretarz Miasta moze na wniosek Przewodniczacego Komisji powotaé bieglego,
jesli uzna, ze dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci wymaga wiadomosci
specjalnych.

2. Przystepujac do postepowania biegly ma obowigzek:
1) ztozy¢ pisemne o$wiadczenie, o ktorym mowa w art.17 ust. 2 ustawy Pzp,

2) rzetelnie i obiektywnie wykonywaé powierzone czynnosci, kierujac si¢ wytacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem,

3) przedstawi¢ opini¢ na piSmie, ana zadanie Komisji wzig¢ udziat w jej pracach
z gtosem doradczym oraz udziela¢ dodatkowych wyjasnien.

§ 11.

1. Komisja konczy swoja dziatalno$¢ w dniu zatwierdzenia wyboru najkorzystniejszej
oferty, a jezeli zostato wniesione odwolanie z dniem wydania wyroku lub postanowienia
konczacego postgpowanie odwolawcze, albo z dniem podjecia decyzji o uniewaznieniu
postepowania, z zastrzezeniem § 3 pkt 3 lit. y.
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2. Czlonek Komisji, wyznaczony przez dyrektora wydzialu merytorycznego do udziatu
w pracach Komisji lub inna wyznaczona przez niego osoba odbiera za pokwitowaniem od
Przewodniczacego Komisji dokumentacje przetargowa.

Id: D49F61F6-CC9F-4EBC-A2CC-A35728EDSASD. Przyjety Strona 5



Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2016 r.

Regulamin okreslajacy zasady i sposob postepowania przy udzielaniu zamowien,
ktorych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro

§1.

1. Regulamin okre$la zasady isposdb postgpowania przy udzielaniu zamoéwien, dla
ktérych zgodnie z trescig art. 4 pkt. 8, nie stosuje si¢ ustawy Pzp.

2. Wartosciag zamowienia jest caltkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towarow iustug (warto$¢ netto) ustalone znalezyta staranno$cig przed
wszczeciem postepowania.

3. Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia nalezy w szczegdlnosci przestrzegaé zakazu
dzielenia zamowienia oraz zanizania jego warto$ci celem uniknigcia stosowania ustawy
Pzp.

4. Do ustalania warto$ci przedmiotu zaméwienia zastosowanie majg przepisy art. 32-35
ustawy Pzp.

5. Podstawa przeliczenia warto$ci zaméwienia jest Sredni kurs ztotego w stosunku do
euro okreslany przez Prezesa Rady Ministrow w drodze rozporzadzenia, o ktorym mowa
w art.35 ust.3 ustawy Pzp.

6. Zamoéwienie nalezy wudziela¢ zposzanowaniem zasad, o ktérych mowa
w art. 44 ustawy o finansach publicznych biorac pod uwage, iz wydatki powinny by¢
dokonane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow, optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzacych osiagnigciu
zatlozonych celow oraz w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan, w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

7. Zaméwien nalezy udziela¢ w sposdb zapewniajacy przejrzystos¢ postepowania,
rowne traktowanie podmiotdw zainteresowanych wykonaniem zamoéwienia oraz
z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na jego udzielenie.

8. Do obowigzkow dyrektora wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za udzielenie
zamoOwienia nalezy podjecie dzialan zmierzajagcych do wszczecia 1 przeprowadzenia
postgpowania zgodnie z niniejszym regulaminem.

§ 2.

1. W przypadku zamowien, ktorych wartos¢ wraz z podatkiem od towarow i ushug jest
rowna lub przekracza kwote 10 000,00 PLN, wybor oferty najkorzystniejszej nastepuje po
dokonaniu, o ile to mozliwe, rozeznania rynku.

2. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, nalezy w formularzu
dokumentujagcym jego udzielenie wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace konieczno$¢
udzielenia zamdwienia bez rozeznania rynku.

§ 3.
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1. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone w co najmniej jeden z nastepujacych
sposobow:

a) poprzez skierowanie w formie pisemnej, faksem lub drogg elektroniczng zaproszenia
do sktadania ofert do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow,

b) poprzez zamieszczenie zaproszenia do skladania ofert na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Kielce,

2. Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:
a) nazwe i adres Zamawiajgcego;

b) opis przedmiotu zamowienia;

¢) termin wykonania zamowienia;

d) w przypadku stawiania warunkéw udziatu w postgpowaniu lub podstaw wykluczenia
nalezy je okresli¢ oraz zamie$ci¢ wykaz o$wiadczen lub dokumentow, jakie maja
dostarczy¢ wykonawcy w celu ich potwierdzenia;

€) opis sposobu przygotowania i1 ztozenia oferty;

f) termin skladania ofert, gwarantujacy wykonawcy mozliwo$¢ przygotowania
prawidtowej oferty;

g) opis kryteriow oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu
oceny ofert.

3. Uznaje si¢, ze w przypadku gdy rozeznanie rynku prowadzone bylo w formie
skierowania zaproszenia do sktadania ofert do potencjalnych wykonawcow, na ktoére
otrzymano tyko jedng wazna ofertg, procedura zapytania ofertowego powinna zosta¢
powtdrzona, az do uzyskania minimum dwoch waznych ofert. W przypadku zamieszczenia
zaproszenia do sktadania ofert na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta
Kielce do rozstrzygniecia postepowania wystarczy jedna wazna oferta.

§ 4.

1. Do obowigzkéw dyrektora wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za udzielenie
zamoOwienia w szczeg6lnosci nalezy:

a) wyznaczenie pracownika lub pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za
prowadzenie rozeznania rynku,

b) wskazanie przedmiotu zamowienia, ze szczegdlnym okresleniem zakresu 1 wymagan,
jakim winien on odpowiada¢ oraz terminu realizacji,

¢) zatwierdzenie propozycji sposobu rozeznania rynku, propozycji zaproszenia do
sktadania ofert oraz wyboru oferty najkorzystniejszej.

2. Do obowigzkdw wyznaczonego pracownika lub pracownikow wydziatu
merytorycznego odpowiedzialnych za udzielenie zamowienia w szczegdlnosci nalezy:

a) przygotowanie szczegdlowego opisu przedmiotu zamowienia,
b) ustalenie warto$ci zamowienia,

¢) merytoryczne prowadzenie postgpowania - w tym w szczegdlnosci podejmowanie
wszelkich czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania
zapewniajacych przejrzystos¢, bezstronnos¢ 1 fachowos¢ jego prowadzenia,
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d) przedstawienie dyrektorowi wydzialu merytorycznego propozycji sposobu
prowadzenia rozeznania rynku, przedstawienie propozycji zaproszenia do sktadania ofert
oraz przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

e) sporzadzenie formularza dokumentujacego udzielenie zamodwienia zgodnie
z zalgcznikiem
nr 9.

§ 5.

1. Umowy zawierane w trybie okreslonym niniejszym regulaminem, wymagaja
zachowania formy pisemnej pod rygorem niewazno$ci, z zastrzezeniem ust.2.

2. Wymog okreslony wust.l1 nie znajduje zastosowania w sytuacji gdy warto$¢
zamoOwienia wraz z podatkiem od towarow 1 ustug nie przekracza kwoty 10 000,00 PLN.
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Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2016 r.

Zasady podpisywania poszczegolnych dokumentow zwigzanych z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

§ 1.

Whniosek o powotanie Komisji Przetargowe;:
1) parafuja:
a) Kierownik Biura Zamowien Publicznych,
b) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta;
3) zatwierdza Prezydent Miasta Kielce.

§2.
Whiosek o zmiang sktadu Komisji Przetargowe;:
1) parafuja:
a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,
¢) Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta;
3) zatwierdza Prezydent Miasta Kielce.

§3.
Ogloszenie lub zaproszenie wlasciwe dla danego trybu:
1) parafuja:
a) cztonkowie Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zamowien Publicznych,
¢) Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.

§ 4.

Propozycje zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, przy wartosci
zamdwienia rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art.11 ust.8 ustawy Pzp:

1) parafuja:
a) czlonkowie Komisji Przetargowej,

b) Kierownik Biura Zamowien Publicznych,
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¢) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.
§5.
SIWZ:
1) parafuja:
a) czlonkowie Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,
¢) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.
§ 6.

Pisma dotyczace czynnos$ci, o ktérych mowa w § 3 pkt 3 lit. e-h, k-n oraz p-s
Zatacznika nr 2 do niniejszego Zarzadzenia:

1) parafuja:
a) czlonkowie Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,
¢) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.

§7.
Dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty:
1) parafuja:
a) czlonkowie Komisji Przetargowe;j,
b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,
¢) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.

§ 8.
Uniewaznienie postepowania:
1) parafuja:
a) czlonkowie Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zamowien Publicznych,
¢) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.

§09.
Pisma dotyczace innych czynno$ci Komisji Przetargowe;:
1) parafuja:

a) cztonkowie Komisji Przetargowej,
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b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,
¢) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.

§ 10.

Pisma dotyczace przeprowadzenia postgpowania toczacego si¢ w wyniku wniesienia
odwotania:

1) parafuja:
a) czlonkowie Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,
¢) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.
§ 11.
Whiosek do Wydziatu Ksiggowos$ci o zwrot wadium wniesionego w pienigdzu:
1) parafuja:
a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zamowien Publicznych,
2) podpisuje Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego.
§ 12.
Pismo dotyczace zwrotu wadium wniesionego w innej formie niz w pienigdzu:
1) parafuja:
a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,
¢) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.
§ 13.

Whniosek do Wydzialu Ksiggowosci w sprawie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy podpisuje Dyrektor wydzialu merytorycznego.

§ 14.
Umowy w sprawach zaméwien publicznych:
1) parafuja:
a) Dyrektor Wydziatu merytorycznego
b) Radca Prawny;
2) kontrasygnuje Skarbnik;

3) podpisuje Prezydent Miasta Kielce lub Zastepca Prezydenta Miasta Kielce wraz
z Dyrektorem Wydziatu merytorycznego.

§ 15.
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Dokumenty po$wiadczajace nalezyte wykonanie zamowienia:
1) parafuja:

a) Dyrektor wydzialu merytorycznego,

b) Kierownik Biura Zamowien Publicznych,

c) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego;

2) podpisuje Sekretarz Miasta.
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Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 24 sierpnia 2016 r.

(pieczg¢ wydzialu merytorycznego)
Znak sprawy:

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Na podstawie § 3 pkt 2 zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 317/2016 Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2016 r. wsprawie zasad organizacyjnych udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Miasta Kielce, skladam wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego na

I. Przedmiot zamowienia:

1. Opis przedmiotu zamdwienia, zgodnie z art. 29-31 ustawy

2. Kod ze Wspdlnego Stownika ZamOwien WIrazZ Z OPISCIMN........ccveevereverrervesvesvesnessresnesnesnesnennns
3. Czy dopuszcza si¢ ztozenie ofert czesciowych:
tak [ ]| liczba czesci, ............. , wobec tego nalezy:
1) podac opis kazdej CZSCT ZAMOWICIIA. . ...uvvtintirt et et et et et et et eeeteeeeeeaneanennss
2) poda¢, czy oferty mozna sktada¢ w odniesieniu do:
a) [ wszystkich czesci
b) [ ] maksymalnej liczby czesci: ................
o) [ tylko jednej czesci

3) poda¢ maksymalng liczbg czgéci zamdwienia, na ktére moze zosta¢ udzielone zamowienie
jednemu wykonawcey: ..........ooooeeinnnnn.

nie [ |, wobec tego nalezy wskaza¢ powody niedokonania podzialu zaméwienia na czesci:

4. Rodzaj zamdwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana)................cocooiiiiiiiiiii

5. Pozycja oraz kwota zRocznego Planu Zamoéwien Publicznych Urzedu Miasta Kielce

I1. Warto$¢ zamdwienia (bez podatku od towardéw i ushug) obliczona zgodnie z art. 32-35 ustawy Pzp

zostata ustalona na Kwotg .......cccevevievieniienieneeneeneenn, PLN, oo, euro, w tym
warto$¢ przewidywanych zamowien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7, zostala ustalona na
KWOLQ oo PLN, ..ot euro,

1. Jest to zamodwienie udzielane w cz¢sciach, a warto§¢ udzielanego zamdwienia tj. niniejszej
czescl, zostata ustalona na KWotg.........cceveevveeveenieneennenen, PLN, i euro,

2. Zrédto finansowania wynikajace z Uchwaly Budzetowej ....................veioeeeeeeeeeeeeeeeeern.

3. Warto$¢ udzielanego zamoéwienia zostala ustalona wdniu ... przez (imi¢
i nazwisko osoby dokonujacej obliczenia warto$ci zamOWienia).........cceeveeereereerieenieeneeneenieeens
na postawie (prosz¢ wskaza¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys
inwestorski, program funkcjonalno - UZYtKOWY)......coveruieriierienieniereesceseesee e

4. Warto$¢ udzielanego zamowienia brutto ...........c.ccccceeeeeeeennen. PLN, wtym stawka VAT

5. Kwota, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia oraz kwoty
jakie zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie poszczegélnych czesci, jesli
dopuszczono sktadanie ofert CZeSCIOWYCH .......oiieiuiiieiiiiiieiiiieeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene
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6. Jesli zamowienie jest udzielane w czes$ciach, a poprzednie czeséci tego zamowienia zostaty juz
udzielone, nalezy wskaza¢ tytuly tych postgpowan oraz nr ogloszen o zamowieniu:

7. Czy uzyskano akceptacje Skarbnika Miasta zgodnie z zarzadzeniem nr 107/2014 Prezydenta
Miasta Kielce z dnia 31 marca 2014 r. w sprawie zasad w zakresie zaciggania zobowigzan
finansowych na realizacj¢ wydatkow w kwocie co najmniej 10 000 zt w Urzedzie Miasta Kielce
oraz jednostkach organizacyjnych Miasta Kielce:  tak [ | nie

I11. Proponowany tryb udzielenia zamowienia ..............c...ccocoiiiiiiiiiniiniieeee e

IV. Zastosowanie tzw. odwrdconej procedury, o ktorej mowa w art. 24aa ust. 1 PZP (dotyczy tylko
przetargu nieograniczonego) tak [ | nie

V. Uzasadnienie prawne i faktyczne propozycji zastosowania innego trybu niz przetarg nieograniczony
iprzetarg  ograniczony (0 ile  dOLYCZY)  .iiiiiiiii s

VII. Powierzenie czeSci zamoéwienia podwykonawcy
1. Czy zastrzega si¢ obowiazek osobistego wykonania zamowienia przez wykonawce:

1) kluczowych czeéci zamowienia na roboty budowlane lub ustugi:  tak [ ] nie []
2) prac zwigzanych z rozmieszczeniem i instalacjg, w ramach zamoéwienia na dostawy: tak [_| nie [ |

jezeli zaznaczono tak, nalezy wymieni¢ czesci zamoOwienia, ktore wykonawca ma wykonac
OSODISCIC. - ettt et ettt et ettt e e e et

2. Czy zamawiajacy przewiduje, jezeli na etapie realizacji zamdwienia wykonawca powierzy
wykonanie czgsci zamowienia podwykonawcy zadanie:

1) oswiadczen lub dokumentéw potwierdzajacych brak podstaw wykluczenia podwykonawcy:

tak [ ]| nie[ ]

2) oswiadczen lub dokumentow potwierdzajacych brak podstaw wykluczenia dalszych
podwykonawcow: tak [ | nie[ |

VIII. Czy przewiduje si¢ udzielenie zamowien, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 1 7 Pzp:
tak [ | nie [_]

jezeli zaznaczono ,tak”, nalezy okresli¢ przedmiot oraz wielko$¢ lub zakres oraz warunki na jakich
zostang udzielone zamdwienia, o ktorych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i1 7 ustawy Pzp;

IX. Czy przewiduje si¢ udzielenie zaliczek na poczet wykonania zaméwienia: tak [ ] nie [ ]

X. Termin wykonania ZamoOwienia .............ccccooiieiiiiiiniiinienieeceeee e

XI. Czy istnieje mozliwo$¢, Ze o udzielenie zaméwienia bedzie ubiegal si¢ podmiot, ktory
uczestniczyt w przygotowaniu postgpowania: tak [ | nie []

XII. Proponowane warunki udzialu w postepowaniu w zakresie:

1. Kompetencji lub uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalno$ci zawodowej, o ile wynika to
z odrgbnych przepiSOW (0 11€ OLYCZY): voovvviiieiiieiieciie ettt ettt sre e

2. Sytuacji finansowej lub ekonomicznej (0 ile dOtyCzy): ..ovvvviiriiiiiii e

3. Zdolnosci technicznej lub zawodowej (0 ile dOtYCZY): ...eevcveeiieiiiiieieeie et
jesli okreslono warunek, nalezy zaznaczy¢, czy zamawiajacy wymaga od wykonawcow
wskazania w ofercie imion i nazwisk 0s6b wykonujacych czynnos$ci przy realizacji zamowienia
wraz z informacjg o kwalifikacjach zawodowych lub doswiadczeniu tych osob (art. 22d ust. 3
ustawy Pzp):

tak [ ] nie [_]
UWAGA!

Warunki udzialu w postepowaniu musza by¢ okreslone w sposdb proporcjonalny do przedmiotu
zamoOwienia oraz w sposoOb umozliwiajacy oceng zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania
zamowienia, w szczegdlnosci wyrazajac je jako minimalne poziomy zdolnosci.
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XIII. Zamawiajacy przewiduje fakultatywne podstawy wykluczenia, o ktérych mowa w art. 24 ust.
5 Pzp: tak [] nie [_]

jezeli zaznaczono tak, nalezy wskaza¢ podstawy wykluczenia:
1. okreslona w art. 24 ust. 5 pkt 1 Pzp [_]
2. okreslona w art. 24 ust. 5 pkt 2 Pzp []
3. okreslona w art. 24 ust. 5 pkt 3 Pzp [_]
4. okreslona w art. 24 ust. 5 pkt 4 Pzp [_]
5. okre$lona w art. 24 ust. 5 pkt 5 Pzp []
6. okreslona w art. 24 ust. 5 pkt 6 Pzp [_]
7. okre$lona w art. 24 ust. 5 pkt 7 Pzp []
8. okreslona w art. 24 ust. 5 pkt 8 Pzp [ ]

XIV. Imi¢ inazwisko osoby/osob, ktora bedzie uczestniczyla w pracach Komisji Przetargowej

XV. Proponowana wysoko$¢ wadium, zgodnie z art. 45 ustawy Pzp (o ile dotyczy)......... % wartosci
zamowienia bez podatku od towardw 1 UStug, ......c.ccvvvevieiiiciieiiriecie e PLN

XVI. Opis sposobu obliczenia ceny.............cccccoiiiiiniiiiiiiniinieneeeeeeeeeeeeene
XVII. Proponowane Kryteria oceny ofert .......... ... .ot
1. Cena......... % (nie moze przekraczac 60 %*)

2. Pozostate kryteria:

;) I %,
b) %
*UWAGA !

Zgodnie z art. 91 ust. 2a ustawy Pzp mozna zastosowac kryterium ceny o wadze przekraczajacej
60%, jezeli zostang okreslone w opisie przedmiotu zamowienia standardy jako$ciowe odnoszace si¢
do wszystkich istotnych cech przedmiotu zaméwienia oraz nalezy wykazaé, w jaki sposdb zostaly
uwzglednione w opisie przedmiotu zamowienia koszty cyklu zycia.

3. SPOSOD OCENY OFCIT ..\ etiieti e e e e aeas

XVIII. Wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (o ile dotyczy)

XIX. Czy przewiduje sie zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktorej dokonano wyboru wykonawcy tak [ ] nie [_]

jezeli zaznaczono ,tak”, nalezy wskaza¢ zakres, charakter oraz warunki wprowadzenia

XX. Projekt/program finansowany ze srodkéw Unii Europejskiej: tak [ | nie [ ]
jezeli zaznaczono ,,tak”:
1) poda¢ nazwe projektu lub programu: ............cooeviiiiiiiiiiiiii

2) 2. poda¢ udziat tych srodkow w wartosci zamowienia:......... % (o ile jest znany), czy przewiduje
si¢ uniewaznienie postgpowania o udzielenie zamdéwienia, w przypadku nieprzyznania $rodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi $rodkéw z pomocy
udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA),
ktore miaty by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czeéci zamowienia: tak [ | mie [ ]

XXI. Inne informacje (w tym dotyczace m.in. aukcji elektronicznej)........coceeveevevereeniencncnieeneneneene

Dyrektor wydziatu merytorycznego

W zalaczeniw :

1d: DA9F61E6:C O RR G JA RO R R PR TAdEY prawnego,
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- szczegblowy opis przedmiotu zamoéwienia wraz zniezbednymi dokumentami i zatgcznikami
odpowiednimi dla przedmiotu zamowienia, w formie pisemnej i elektronicznej (np. projekty
budowlane, przedmiary roboét, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych,
mapy, itp.),

- decyzje administracyjne, zezwolenia, itp.

- inne.

Dyspozycja
..................................................................... Kierownika Biura Zamowien Publicznych Wydziatu
Data wptywu do Biura Zamowien Publicznych Organizacyjnego
Wydziatu Organizacyjnego
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Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 24 sierpnia 2016 .

ZNAk SPYAWY: ..o ovvv s e e e e e e e

WNIOSEK
w sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia post¢powania o udzielenie
zamoOwienia publicznego

Proszg o powotanie Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego T utteetteeeteeeteeeteeeteeeteeeebeeaebeeaabeeaabaeantaeentaeeta e e tbeeatbeeesbeeebeeetaeenseesaeesbeeanseeenreennres

W sktadzie:
1. Przewodniczacy KOmisji =~ .o
2. CZIONEK s
3.CZIonEK e
4.Czlonek e

Ki€lCE, AMIAu.uueiiiiiiiiiieieeeeaes s

Sekretarz Miasta

sk 3k sk s ok sk s ok sk s ok sk s ok sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk sk sk sk s sk sk s sk sk s sk sk sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk sk ok skeoskok skeskok skeskok kosk

ZATWIERDZAM
w/w sktad Komisji Przetargowe;j

Kielce, dNia......ccovveeereccceeeees s

Prezydent Miasta Kielce
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Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce

7 dnia 24 sierpnia 2016 r.

WNIOSEK
w sprawie zmiany skladu Komisji Przetargowej

Na podstawie § 2 ust. 1 pkt .......... zalacznika Nr 1 do zarzadzenia Nr 317/2016 Prezydenta
Miasta Kielce z dnia 24 sierpnia 2016 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamdwien
publicznych w Urzegdzie Miasta Kielce, sktadam wniosek o:

2. Powolanie  Pana/Pani ..ottt do
Komisji Przetargowej powolanej w dniul ..........ccceeveveeecreeecnieennennne, do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia PuUblICZNEZO NA:..........ovivriiiiiritite e ere e eae e

W MIEJSCE PANA/PANI .....eiiiiiiiiie ettt b et b et e bttt e be bt et e beete et ens
3. Powolania dodatkowo Pana/Paniq ..........ccc.cccciiiiiiiiiiiniiiieniesee e do
Komisji Przetargowe] powolanej W dnill ........c.cccceeveviirvieeiieecieecieeieeie e do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na:........c..cccceeenvenen.
Ki€lCE, AMIAu.eueiiiiiiiiiiiieeeeeees e

Sekretarz Miasta

sk sfe sfe sfe sk sk sk sk st st she sk sfe she she sk sk sk sk sk st sfe sk she she sk ske sk s sie st ste sfe sk sfe she sk sk sk sk sk st st sfe sk s she sk sk sk sk sk sie st sfe sk sk sfe sk sk sk sk sk sie ste st sfe sk sfeskeoskoskosko sk ke ek

ZATWIERDZAM

Kielee, dMia...ccoueieicceiceeecces s

Prezydent Miasta Kielc
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Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 24 sierpnia 2016 r.

WNIOSEK
o powolanie bieglego

Na podstawie § 10 ust. 1 zalacznika Nr 2 do zarzadzenia Nr 317/2016 Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2016 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miasta Kielce, wnosze o powotanie biegtego w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia

(okresli¢ czynnosci)

wymaga posiadania wiadomosci specjalnych.

(wyksztatcenie, doswiadczenie, wiedza, itp.)

Przewidywane wynagrodzenie bieglego Wyniesie...........cceeeereereenieniencencenienns PLN *)

Biegly, zgodnie z § 10 ust. 2 pkt 3 zalacznika nr 2 do Zarzadzenia przedstawi opini¢ na piSmie, a na
zadanie Komisji bedzie uczestniczyl wjej pracach zglosem doradczym oraz bedzie udzielat
dodatkowych wyjasnien.

Przewodniczacy Komisji Przetargowej

s s sfe she sk sk sk sk sk st sk sk s sfe sk sk sk sk sk sk ste sk sk s s sk sk sk sk sie sk ste st sk s s sk sk sk sk sk sk ste st sk sk sk sk sk sk sk sk sie ste st sk sk sl sk sk sk sk ks ste st sk sk s sk skoskoskosk sk ke ke skeskoskoskook

ZATWIERDZAM

KieCe, ANia..ccoceeiiiiiiieccee s
Sekretarz Miasta
Uwagal!

*) w przypadku wynagrodzenia bieglego zatgczy¢ projekt umowy z bieglym
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Zalacznik nr 9

do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 24 sierpnia 2016 .

FORMULARZ
dokumentujacy udzielenie zamdéwienia, ktérego wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30 000 euro

4. Osoba/osoby wyznaczona/wyznaczone przez dyrektora wydzialu merytorycznego do
przeprowadzenia rozeznania rynku:

P

) T

3 P
S.WdANIU (e r.

1) skierowano w formie ..................... zaproszenie do sktadania ofert do......................... (podac¢ liczbe)
nizej wymienionych potencjalnych wykonawcow (o ile dotyczy): ......

(wymienié¢ nazwe lub firme i adres wykonawcow)
Kopie potwierdzenia przekazania zaproszenia nalezy dotaczy¢ do formularza.

2) zamieszczono zaproszenie do sktadania ofert na stronie BIP Urzgdu Miasta Kielce (o ile dotyczy).
Dowod opublikowania zaproszenia do sktadania ofert nalezy dotaczy¢ do formularza.

6. Termin sktadania ofert uptynat w dniu

7. Uzyskano nastepujace informacje majace wplyw na wybor najkorzystniejszej oferty:

Lp. [Nazwa lub firma iadres wykonawcy |Kryterium 1 - cena |Kryterium 2 |Kryterium ...

1
1d: D49F61F6-CCOF-4EBC-A2CC-A35728EDSASD P
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(wpisa¢ nazwe lub firme i adres wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia)

9. Nie byto mozliwe przeprowadzenie rozeznania rynku pONiEWazZ............ooeveeieeeneeniiennennns.

(nalezy wykazac¢ okolicznosci uzasadniajgce brak takiego rozeznania)

Kielce, dMi@u..ccccuiiicciieececieees e s

Dyrektor Wydziatu

sk 3k sk s ok sk s ok sk s ok sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk sk sk sk s sk sk s sk sk s sk sk sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk s sk sk sk ok skeoskok skeskok skeskok keosk

10. Ocena wiarygodnosci i rzetelnosci wykonawcy po zrealizowaniu umowy:

Kielce, Ml .cccocriiiiciiccecceee s

Dyrektor Wydziatu
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Zalacznik nr 10

do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce

7 dnia 24 sierpnia 2016 r.

Informacja
0 zawarciu umowy w postepowaniu prowadzonym w trybie zamoéwienia z wolnej re¢ki przy
warto$ci zamowienia mniejszej niz kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 11 ust. 8 ustawy Pzp

(nazwa zamowienia)

2. Warto$¢ zamowienia bez podatku od towardw i ustug ustalona na dzien .............ccceevevveeveennenne.
LA 1101 EO RS PLN, czyli c.cccvevveveiiene euro; wartoSC brutto........cceeevvveeeeveennns PLN.
3. Rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana)...........ccccoceviiniiniiiniienieeeeeeee,
4. Zamowienie zostalo udzielone na podstawie art. 67 ust.1 pkt .......cccoveviiiniiennnnnne. ustawy Pzp.
5. Termin realizacji zamowienia: od dnia .........cccccevevvevieevieenennne. dodnia.....coooeriiiininieeee
6. Umowe zawarto W dnill.........cccveevvenieenieenenns Z ettt et ettt et e e teebeebeenteenteeteens
NA KWOLC....eeiieiieiieiieieeieere e NEO PLN, oo, brutto PLN.
7. Ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy zostalo opublikowane w Biuletynie Zamodwien
Publicznych w dniu .......ccoeviiivciiiiiieiieeee e, POA NUMETEIM ....vveenieeiieeeiie et eee e
8. Ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia zostalo opublikowane w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych w dniu .........occevviiiiiiiieccieeeeeee PO NUMETEM ......oeiiiiiiieiieieeieeie et
Ki€lCe, AMIAu.cuueiiiiiiiiiiieeeeees e

Dyrektor Wydziatu
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Zalacznik nr 11

do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce

7 dnia 24 sierpnia 2016 r.

FORMULARZ
dokumentujacy udzielenie zamdéwienia na podstawie art. 4 pkt 3 i5c oraz art. 4d ustawy Pzp

2. Warto$€ zamOWienia: .......ccocvivriiiniinrieinearaieneanannns PLN .o, euro
3. Podstawa prawna: art. 4 pkt .........c......... ustawy Pzp.

4. Uzasadnienie wyboru zastosowanej podstawy PraWne]: ........ceeuvnieririieriersenreereseesnessessesnnes

5.Zgodnie zart. 4 pkt..../art. 4d pkt........ * ustawy Pzp zamodwienie nie podlega przepisom
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamowien publicznych.

6. W dniu ..ocoveeeiiiiiinene r. ZWrocono si¢ do.........c..ee... (podaé liczbe) nizej wymienionych
potencjalnych wykonawcow z zapytaniem czy  moga zrealizowacd przedmiotowe

(wymienic¢ nazwe lub firme i adres wykonawcow)

7. Uzyskano nast¢pujace informacje (cena oraz inne elementy majgce wplyw na wybor
najkorzystniejszej oferty)

(wpisa¢  nazwe Ilub  firme iadres wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia)

9. Postgpowanie przeprowadzil: .............ooiiiiiiiiiieieee et

Kielce, dnia........ccocoeveeeunennn...

Dyrektor Wydziatu

sk sk st sk sk sk sfe sk sk s sk sk s sk sk sk sk sk s sk sk s sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk s sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk sk skeosk sk skoskok skoskok skoskok

10. Ocena wiarygodnoS$ci i rzetelnosci wykonawcy po zrealizowaniu umowy:.

*niepotrzebne skresli¢

Kielce, dnia...........coovvvuvevneeenn.

Dyrektor Wydzialu
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Zalacznik nr 12

do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 24 sierpnia 2016 .

(pieczg¢ wydzialu merytorycznego)

Wykaz zamowien udzielonych na podstawie art. 4 pkt 8 ustawy Pzp
W oeeeenns poéiroczu 20....... roku
Lp. Rodzaj Przedmiot Komu Wartos¢ Wartos¢
zamoOwienia |zamoOwienia udzielono udzielonego udzielonego
(dostawa, zamowienie zamoOwienia zamoOwienia
usluga, robota (nazwa-firma, w PLN + podatek VAT
budowlana) adres-siedziba) | (kwota netto) w PLN
(kwota brutto)
1 2 3 4 5 6
1
2
3
n
Sporzadzit:..........ccoeevvieiiienn.
Data......covieniiniieceeeece
Dyrektor Wydzialu
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(pieczg¢ wydziatu merytorycznego)

Zalacznik nr 13
do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 24 sierpnia 2016 r.

Wykaz zamowien udzielonych na podstawie art. 67 ust. 1 ustawy Pzp
W oeeeenns poiroczu 20....... roku
Lp.|Podstawa | Rodzaj Przedmiot Komu Wartos¢ Wartos¢
prawna * | zamdwienia | zamoOwienia | udzielono udzielonego | udzielonego
(dostawa, zamoOwienia zamoOwienia | zamoOwienia
Data
ustuga, (nazwa- sawarcia | ™ PLN + podatek
robota firma, (kwota VAT
umowy
budowlana) adres- netto) w PLN
siedziba) (kwota
brutto)
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
n
* poda¢, z ktorego punktu atr.67 ust. lustawy Pzp korzystano.
Sporzadzit:.......cceovevvenieiinen,
Data....cooveiiiiieie
Dyrektor Wydzialu
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Zalacznik nr 14

do Zarzadzenia Nr 317/2016
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 24 sierpnia 2016 1.

Potwierdzenie zlozenia oferty

Pieczg¢ Wydziatu Organizacyjnego

Potwierdzenie ztozenia oferty W sprawie udzielenia zamoOwienia publicznego

Pozycja ze spisu|Data wptywu | Godzina Nazwg (firma) ~ lub  imig

wplywajacych ofert ofert wptywu ofert i nazwisko Wykonawcy
plywajacy Y P Y |adres Wykonawcy

Podpis pracownika:..........ccoeciriiiiiiniiiiiieeeee e
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