ZARZADZENIE NR 26/2021
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 29 stycznia 2021 r.

w sprawie zasad organizacyjnych udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Kielce

Na podstawie art. 52, art. 53, art. 54, art. 55 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. poz.2019 ze zm.) oraz § 7 ust. 51§ 38 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce,
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r.
w sprawie nadania Urzgdowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienionego Zarzadzeniami:
Nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., Nr 329/2019 z dnia 22 lipca 2019 r., Nr 426/2019 z dnia 23 wrze$nia
2019 1., Nr495/2019 z dnia 15 listopada 2019 r., Nr 561/2019 z dnia 31 grudnia 2019 r. i Nr 358/2020 z dnia
2 wrzesnia 2020 r., zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz. U. poz. 2019 ze zm.);

2) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (j.t. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.);

3) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;
4) Dz. U. UE — nalezy przez to rozumie¢ Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej;

5) progach unijnych — nalezy przez to rozumie¢ kwoty wartosci zaméwien lub konkurséw, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 1 pkt 1, ust. 2 pkt 1 lit. a) ustawy Pzp;

6) wartosci zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towarow iustug (warto§¢ netto), ustalone znalezyta staranno$cig przed wszczeciem
postgpowania;

7) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje warunkéw zamowienia;
8) OPiW — nalezy przez to rozumie¢ opis potrzeb i wymagan;

9) Komisji Przetargowej — nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ powotang przez Prezydenta Miasta Kielce do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

10) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdowienia publicznego;

11) Dyrektorach wydzialéw merytorycznych — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydzialdéw oraz
kierownikoéw innych rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu;

12) Biurze Zamowien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamowien Publicznych w Wydziale
Administracyjnym Urzedu Miasta Kielce.

§2.

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

1) Regulaminowy podzial obowigzkow przy udzielaniu zamoéwien na podstawie ustawy Pzp, stanowiacy
Zatacznik Nr 1;

2) Regulamin pracy Komisji Przetargowej okreslajacy organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow
cztonkoéw Komisji Przetargowej, stanowigcy Zatacznik Nr 2;
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3) Regulamin okres$lajacy zasady isposob postgpowania przy udzielaniu zaméwien o wartosci ponizej
130 000 ztotych, stanowiagcy Zalacznik Nr 3;

4) Zasady podpisywania poszczegdlnych dokumentdw zwigzanych zprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego, stanowigce Zatacznik Nr 4;

5) Wzory drukéw, ktore stanowig odpowiednio zataczniki od nr 5 do nr 11:
a) wniosek o wszczecie postegpowania o udzielenie zamowienia publicznego (Zat. Nr 5);

b) wniosek w sprawie powotania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego (Zat. Nr 6);

c¢) wniosek w sprawie zmiany sktadu Komisji Przetargowej (Zat. Nr 7);
d) wniosek o powotanie biegtego (Zat. Nr 8);
e) formularz dokumentujacy udzielenie zamowienia o wartosci ponizej 130 000 ztotych (Zat. Nr 9);

f) formularz dokumentujacy udzielenie zamowienia, do ktérego nie maja zastosowania przepisy ustawy Pzp
w przypadkach okreslonych w Dziale I,Przepisy ogélne” Rozdziale 1 Oddziale 2 ustawy Pzp (Zat.
Nr 10);

g) informacja o zawarciu umowy w postgpowaniu prowadzonym w trybie zamoéwienia z wolnej reki przy
warto$ci zamoOwienia mniejszej niz progi unijne, jednak rownej lub przekraczajacej kwote
130 000 ztotych (Zat. Nr 11).

§3.
1. Kierownikiem zamawiajgcego w rozumieniu ustawy Pzp jest Prezydent Miasta Kielce.

2. Zastepca Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, dyrektorzy wydzialow merytorycznych wykonuja
czynno$ci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego,0 ktorym mowa wust. 1, na podstawie 1w zakresie
wynikajacym z pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta Miasta Kielce.

§ 4.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ odpowiednio Zastepcom Prezydenta Miasta Kielce, Skarbnikowi
Miasta, Sekretarzowi Miasta, Dyrektorom wydzialow merytorycznych i Komisjom Przetargowym.

§5.

Traci moc zarzadzenie Nr 317/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 24 sierpnia 2016 r. w sprawie zasad
organizacyjnych udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Kielce, zmienione Zarzadzeniami:
Nr 323/2016 z dnia 7 wrzesnia 2016 r., Nr 74/2017 z dnia 7 marca 2017 r., Nr 409/2017 z dnia 2 pazdziernika
2017 r. 1 Nr 163/2019 z dnia 2 maja 2019 r., z zastrzezeniem §6.

§ 6.

Zarzadzenie, o ktorym mowa w § 5 ma zastosowanie do postgpowan wszczgtych, a nie zakonczonych przed
dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia.

§7.

Czynno$ci podjete na podstawie zarzadzenia, o ktérym mowa w § 5, przed dniem wejScia w zycie
niniejszego zarzadzenia, zachowujag moc obowigzujaca.
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§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

Regulaminowy podzial obowiazkéw przy udzielaniu zamdéwien publicznych na podstawie ustawy Pzp

§1.

1. Prezydent Miasta Kielce lub podczas jego nieobecnos$ci Zastepca Prezydenta Miasta Kielce na wniosek
Sekretarza Miasta lub podczas jego nicobecnosci Dyrektora Wydzialu Administracyjnego:

1) powotuje Komisje¢ Przetargowa;

2) powotuje nowego czlonka Komisji Przetargowej dodatkowo lub w miejsce wylaczajacego si¢ czlonka
Komisji Przetargowej;

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

2. Prezydent Miasta Kielce lub inne osoby na zasadach okreslonych w art. 46 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym zawierajag umowe w sprawie zamowienia publicznego.

§ 2.
1. Sekretarz Miasta lub podczas jego nieobecnosci Dyrektor Wydziatu Administracyjnego:
1) wnioskuje o powotanie Komisji Przetargowe;j 1 ustalenie jej sktadu;

2) wnioskuje o powotanie nowego cztonka Komisji Przetargowej dodatkowo lub w miejsce wylaczajacego sig
cztonka Komisji Przetargowej, ktory ztozyl oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa
w art. 56 ust. 2 lub ust. 3 ustawy Pzp;

3) wnioskuje o odwotanie czlonka Komisji Przetargowej z udziatu w pracach Komisji Przetargowej w razie
stwierdzenia, ze:

a) narusza on obowiazki w zakresie rzetelnego i obiektywnego prowadzenia postgpowania,

b) nie wylaczyl si¢ zudzialu w pracach Komisji Przetargowej pomimo wystapienia po jego stronie
konfliktu interesow, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 lub zaistnienia przestanek, o ktorych mowa
w art. 56 ust. 3 ustawy Pzp;

c) zaszly inne przeszkody uniemozliwiajace cztonkowi branie udziatu w pracach Komisji Przetargowej
1 powoluje w miejsce odwotanego cztonka nowego czlonka Komisji Przetargowe;;

4) stwierdza niewazno$¢ czynnosci Komisji Przetargowej, o ktorych mowa w Regulaminie pracy Komisji
Przetargowej, stanowiacym Zatacznik Nr2 do Zarzadzenia, podjetych z naruszeniem przepisow prawa
i nakazuje Komisji Przetargowej powtorzenie tych czynnosci, z wyjatkiem czynnos$ci otwarcia ofert oraz
takich czynnosci faktycznych, ktére nie wptywaja na wynik postepowania;

5) zatwierdza:

a) ogloszenie o zamowieniu lub zaproszenie wlasciwe dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego lub na ustugi spoleczne i inne szczeg6lne ushugi;

b) zaproszenie do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub
przekracza progi unijne, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone negocjacje;

¢) specyfikacje warunkow zamowienia (SWZ);
d) opis potrzeb i wymagan (OPiW);
e) wezwanie wykonawcy do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci oferty, w tym ceny oferty;

f) wezwanie wykonawcy do ztozenia, poprawienia, uzupelnienia lub wyjasnienia wymaganych o§wiadczen,
przedmiotowych i podmiotowych $rodkéw dowodowych, oraz innych dokumentéw sktadanych
W postepowaniu;
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g) zawiadomienie o odrzuceniu oferty w przypadkach okreslonych w art. 226 ustawy Pzp;

h) zawiadomienie o wykluczeniu wykonawcy z postgpowania w przypadkach okreslonych w art. 108 —
110 ustawy Pzp;

i) inne dokumenty w postepowaniu o udzielenie zamowienia;
6) dokonuje wyboru najkorzystniejszej oferty;

7) uniewaznia  postgpowanie = w przypadku  zaistnienia  okoliczno$ci  okreslonych  wart. 255 —
259 1 art. 310 ustawy Pzp;

8) powoluje biegltych z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczacego Komisji Przetargowej, jezeli
dokonanie okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniemi przeprowadzeniem postepowania
o0 udzielenie zamdowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych;

9) zatwierdza protokot postepowania;
10) poswiadcza nalezyte wykonanie zamowienia publicznego.
2. Wzor wniosku w sprawie powotania Komisji Przetargowej stanowi Zatacznik Nr 6.
3. Wz6r wniosku w sprawie zmiany sktadu Komisji Przetargowej stanowi Zatacznik Nr 7.

4. Wz6r wniosku o powotanie biegtego stanowi Zatacznik Nr 8.

§3.
Dyrektorzy wydziatow merytorycznych:
1) przygotowuja postepowanie:
a) ustalajg warto§¢ zamowienia zgodnie z art. 28 — 36 ustawy Pzp;

b) dokonuja przed wszczgciem postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci rownej lub
przekraczajacej progi unijne, analizy potrzeb i wymagan uwzgledniajac rodzaj i warto§¢ zamdwienia,
zgodnie z art. 83 ustawy Pzp;

c)moga przeprowadzi¢ wstgpne konsultacje rynkowe wcelu przygotowania postgpowania
1 poinformowania wykonawcdéw o swoich planach i wymaganiach dotyczacych zamdwienia;

d) opisujg przedmiot zamoéwienia w sposob jednoznaczny iwyczerpujacy, za pomoca dostatecznie
doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci moggce miec
wplyw na sporzadzenie oferty przy zachowaniu zasad nie naruszajacych uczciwej konkurencji, zgodnie
z art. 99 — 103 ustawy Pzp, oraz stosujg nazwy i kody okre$lone we Wspolnym Stowniku Zamowien;

2) inicjujg zamodwienie publiczne o wartosci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych poprzez
ztozenie wniosku o wszczecie postgpowania wedtug wzoru stanowigcego Zalacznik nr 5, wraz ze wzorem
umowy zaopiniowanym przez radc¢ prawnego lub projektowanymi postanowienia umowy, ktére zostang
wprowadzone do umowy w sprawie zamdwienia publicznego oraz wszystkimi niezbednymi dokumentami
i zalacznikami, w formie pisemnej i odpowiednio w formie elektronicznej;

3) wyznaczaja osobe (osoby) do pracy w Komisji Przetargowej;
4) wspoélpracuja z Biurem Zamowien Publicznych;

5) prowadza postgpowania w trybie zamdéwienia z wolnej rgki, jezeli warto$¢ zamowienia jest mniejsza niz
progi unijne, jednak réwna lub przekraczajaca kwote 130 000 ztotych iw ramach prowadzonego
postepowania:

a) moga, po Wwszczegciu postegpowania, zamie$ci¢ w Biuletynie Zamowien Publicznych ogloszenie
0 zamiarze zawarcia umowy,

b) nie pdézniej niz w terminie 30 dni od dnia zakonczenia postgpowania zamieszczaja w Biuletynie
Zamowien Publicznych ogloszenie o wyniku postgpowania zawierajace informacje o udzieleniu
zamoOwienia lub uniewaznieniu postgpowania,
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c) zobowigzani sg do przekazania, niezwlocznie po zawarciu umowy, informacji do Wydziatu
Administracyjnego, celem wpisu do ewidencji zamowien udzielonych w trybie zamoéwienia z wolnej
reki, wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 11;

6) prowadza postgpowania o udzielenie zamoOwienia o wartosci ponizej 130 000 zlotych, zgodnie
z Regulaminem okres$lajagcym zasady i sposob postgpowania przy udzielaniu zamowien o warto$ci ponizej
130 000 ztotych, stanowigcym Zatacznik Nr 3;

7) prowadza postepowania o udzielenie zamowienia, do ktdérego nie majg zastosowania przepisy ustawy Pzp
w przypadkach okreslonych w Dziale I ,,Przepisy ogoélne” Rozdziale 1 Oddziale 2 ustawy Pzp;

8) przeprowadzaja konkurs, o ktorym mowa w Dziale IV ,,Szczegdlne instrumenty i procedury w zakresie
zamowien klasycznych” Rozdzial 3 ustawy Pzp;

9) niezwlocznie po zawarciu umowy w sprawie zamowienia publicznego lub umowy ramowej, z wyjatkiem
trybu, o ktérym mowa w pkt 51 konkursu, o ktérym mowa w pkt 8, przedktadaja Dyrektorowi Wydziatu
Administracyjnego informacje¢ o jej zawarciu, celem zamieszczenia ogloszenia o wyniku postepowania
w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo przekazania do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia;

10) nadzoruja wykonanie umowy w sprawie zamowienia publicznego;

11) sporzadzaja raport zrealizacji zamowienia w przypadku wystgpienia okolicznoséci, o ktorych mowa
w art. 446 ustawy Pzp;

12) po dokonaniu zmiany umowy w przypadkach, o ktérych mowa art. 455 ust. 1 pkt 314 ustawy Pzp,
zamieszczajg w Biuletynie Zaméwien Publicznych lub przekazuja Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej
ogloszenie o zmianie umowy;

13) zamieszczaja w Biuletynie Zamowien Publicznych, nie p6zniej niz w terminie 30 dni od wykonania
umowy, ogloszenie o wykonaniu umowy, zgodnie z art. 448 ustawy Pzp;

14) przekazujg do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci wniosek o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy wniesionego w pieniadzu;

15) przechowuja protokot postgpowania wraz z zalacznikami przez okres 4lat od dnia zakonczenia
postgpowania o udzielenie zamowienia, w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnosé;

16) przygotowujg dokumenty poswiadczajace nalezyte wykonanie zamowienia, na pisemny wniosek
wykonawcy, po uprzednim nadaniu znaku sprawy ze spisu dokumentéw poswiadczajacych nalezyte
wykonanie zamoéwienia i przedktadaja je do podpisu Sekretarzowi Miasta za posrednictwem Wydziatu
Administracyjnego.

§ 4.
Dyrektor Wydziatu Administracyjnego:

1) nadzoruje prowadzenie procedur zwigzanych zudzielaniem zamdwien publicznych na wniosek
Dyrektorow wydziatow merytorycznych, z wyjatkiem:

a) trybu zamowienia z wolnej reki, jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne;
b) konkursu, o ktérym mowa w § 3 pkt 8;
2) wyznacza osobg (osoby) z Biura Zaméwien Publicznych do pracy w Komisji Przetargowej;

3) prowadzi rejestr zamowien publicznych, udzielonych na podstawie ustawy Pzp o wartosci rownej lub
przekraczajacej kwote 130 000 zl, zawierajacy co najmnie;j:

a) numer zamdwienia;

b) date wptywu wniosku o wszczecie postgpowania;
¢) wydziat inicjujacy zamowienie;

d) przedmiot zamowienia;

e) rodzaj zamdwienia;
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f) warto$¢ zamowienia;

g) date powolania Komisji Przetargowej oraz jej sktad;
h) tryb postgpowania;

i) date zatwierdzenia SWZ, OPiW;

j) numer ogloszenia o zamowieniu;

k) ceng¢ najkorzystniejszej oferty;

1) datg zawarcia umowy;

4) prowadzi ewidencj¢ zamoéwien publicznych udzielonych w trybie zamowienia z wolnej reki, ktorych
warto§¢ zamoOwienia jest mniejsza niz progi unijne, jednak rowna lub przekraczajaca kwotg
130 000 ztotych, zawierajacy co najmniej:

a) numer zamowienia;

b) wydziat, ktory przeprowadzil postepowanie;

¢) podstawg¢ prawng;

d) przedmiot zaméwienia;

e) warto§¢ zamowienia;

f) rodzaj zamoéwienia;

g) date zawarcia umowy;

h) warto$¢ zawartej umowy (kwota netto i brutto);

5) prowadzi spis dokumentéw poswiadczajacych nalezyte wykonanie zamoéwienia, o ktorych mowa w §
3 pkt 16;

6) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktorego dotyczy
sprawozdanie;

7) przyjmuje zlozone przez wykonawcoéw oferty winnej formie niz elektroniczna, w przypadku, gdy
Zamawiajacy odstapi od wymogu uzycia $rodkéw komunikacji elektronicznej i na opakowaniu zlozonej
oferty umieszcza piecze¢ wptywu obowigzujaca w Urzedzie Miasta Kielce oraz wpisuje date i doktadna
godzing wptywu oferty.

§ 5.

Organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkéw czlonkow Komisji Przetargowej reguluje
Regulamin pracy Komisji Przetargowej, stanowigcy Zatgcznik Nr 2.

§6.

Wydziat Budzetu i Ksiggowosci zwraca wykonawcy:
1) wadium wniesione w pienigdzu na wniosek Dyrektora Wydziatu Administracyjnego;

2) zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesione w pienigdzu, na wniosek Dyrektora wydziatu
merytorycznego, zgodnie z przepisami ustawy Pzp i zapisami w poszczegolnych umowach.

§7.

Wadium wniesione w innej formie, niz wskazana w § 6 pkt 1, zwraca Sekretarz Miasta lub podczas jego
nieobecnosci Dyrektor Wydzialu Administracyjnego.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

Regulamin pracy Komisji Przetargowej

§1.

1. Niniejszy Regulamin pracy Komisji Przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje,
sktad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkow Komisji Przetargowej, zwanej dalej ,,Komisja”.

2. Komisje powotuje si¢ do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
o warto$ci rownej lub przekraczajacej kwote 130 000 ztotych, zgodnie z ustawa Pzp, w tym zamdwienia na
ustugi spoteczne i inne szczegblne ushugi, a z wyltaczeniem:

1) postepowania w trybie zamowienia z wolnej reki, jezeli warto§¢ zamowienia jest mniejsza niz progi unijne,
jednak rowna lub przekraczajaca kwote 130 000 zlotych,

2) konkursu, o ktorym mowa w § 3 pkt 8 Zatacznika Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

3. W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawy Pzp.

§ 2.

1. Komisja dziata na podstawie dyspozycji Prezydenta Miasta Kielce w sprawie powotania Komisji
Przetargowej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego.

2. Komisja sktada si¢ z Przewodniczacego Komisji oraz Cztonkéw Komisji.

3. Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.

§ 3.
Do zadan Komisji nalezg:
1) czynnosci przed wszczgciem postepowania:

a) zapoznanie si¢ z wnioskiem o wszczecie postgpowania przygotowanym przez wydzial merytoryczny,
w tym z opisem przedmiotu zamowienia oraz wzorem umowy albo projektowanymi postanowienia
umowy, ktore zostang wprowadzone do umowy w sprawie zamdwienia publicznego;

b) opracowanie projektu SWZ, OPiW — stosownie do trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego;

) opracowanie propozycji zaproszenia do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, ze wskazaniem
podmiotu, zktérym maja by¢é prowadzone negocjacje, jezeli wartos¢ zamodwienia jest réwna lub
przekracza progi unijne;

d) opracowanie projektu ogloszen izaproszen wiasciwych dla danego trybu postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

2) czynnosci wymienione w pkt 1 lit. b — d Komisja przedktada do zatwierdzenia Sekretarzowi Miasta;
3) przeprowadzenie postgpowania, w tym przygotowywanie propozycji pism (np. wezwan, zawiadomien) oraz
wykonanie innych czynnosci, w szczegodlnosci:

a) zamieszczenie ogloszen w Biuletynie Zamowien Publicznych lub przekazanie ogloszen do publikacji
Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej w sposoéb wilasciwy dla danego trybu postgpowania
w przypadkach wskazanych w ustawie Pzp;

b) udostepnianie SWZ, OPiW w sposdb i na zasadach okreslonych w przepisach ustawy Pzp, stosownie do
danego trybu postepowania o udzielenia zamowienia;
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¢) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci SWZ albo OPiW, a w uzasadnionych przypadkach zmiany tresci
SWZ albo OPiW, poprzez udostgpnienie tresci zapytan wraz z wyjasnieniami lub zmianami na stronie
internetowej prowadzonego postgpowania lub przekazanie wykonawcom, ktéorym udostepniono SWZ
albo OPiW, w przypadkach oraz w sposob okreslony ustawa Pzp dla danego trybu postgpowania
0 udzielenia zamowienia;

d) w razie potrzeby zwotanie zebrania wykonawcow w celu wyjasnienia watpliwosci dotyczacych tresci
SWZ albo OPiW poprzez udostepnienie informacji o terminie zebrania na stronie internetowej
prowadzonego postepowania;

e) udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacji zawierajacej zgloszone na
zebraniu wykonawcow pytania o wyjasnienie treSci SWZ albo OPiW oraz odpowiedzi na nie, bez
wskazywania zrodet zapytan;

f) przedluzenie terminu skladania ofert w przypadku, gdy zmiana tresci SWZ albo OPiW prowadzi do
zmiany tre$ci ogloszenia lub jest istotna dla sporzadzenia oferty badz wymaga od wykonawcow
dodatkowego czasu na zapoznanie si¢ ze zmiang i przygotowanie oferty;

g) prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w przypadku, gdy ustawa Pzp lub Zamawiajacy przewiduje
prowadzenie takich negocjacji;

h) udostgpnienie na stronie internetowej prowadzonego post¢gpowania, najpozniej przed otwarciem ofert,
informacji o kwocie, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia;

1) dokonanie otwarcia ofert;

j) udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego post¢powania, niezwlocznie po otwarciu ofert,
informacji z otwarcia ofert;

k) przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych informacji o zlozonych wnioskach
o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofertach, po otwarciu odpowiednio ofert albo ofert
wstepnych lub ofert ostatecznych albo uniewaznieniu postgpowania;

1) wezwanie wykonawcow do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci zlozonych ofert, przedmiotowych
srodkow dowodowych lub innych sktadanych o$wiadczen i dokumentows;

m) poprawienie w ofertach: oczywistych omylek pisarskich, oczywistych omytek rachunkowych oraz
innych omylek polegajacych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamowienia, niepowodujacymi
istotnych zmian w tresci oferty, a takze niezwtocznie zawiadamianie o tym wykonawcow, ktorych oferty
zostaly poprawione;

n) ustalenie, czy zachodza podstawy do odrzucenia oferty, m.in. czy oferta zawiera razgco niskg cen¢
w stosunku do przedmiotu zamowienia;

0) doliczanie do ceny podanej w ofercie wykonawcy podatku od towaru i ustug, zgodnie z art. 225 ustawy
Pzp;

p) wnioskowanie o odrzucenie ofert, w przypadkach okre§lonych przepisami ustawy Pzp;
q) ocena ofert nie podlegajacych odrzuceniu;

r) wezwanie wykonawcoéw do ztozenia, poprawienia, uzupelnienia lub wyjasnienia o$wiadczen,
przedmiotowych i podmiotowych $rodkéw dowodowych oraz innych dokumentow sktadanych
W postepowaniu;

s)ocena spetniania przez wykonawcow warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz braku podstaw
wykluczenia;

t) wnioskowanie o wykluczenie wykonawcoéw z postepowania, w przypadkach okreslonych przepisami
ustawy Pzp;

u) zwracanie si¢ do wykonawcow o wyrazenie zgody na przedluzenie terminu zwigzania oferta,
w przypadku gdy wybor oferty nie nastapi przed uptywem tego terminu okre§lonego w dokumentach
zamoOwienia;

v) przeprowadzenie aukcji elektronicznej, w przypadkach okre§lonych w przepisach ustawy Pzp;
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w) wezwanie wykonawcy, ktorego oferta otrzymata najwyzszg ocene, do wyrazenia zgody na wybor jego
oferty, jezeli termin zwigzania uptynal przed wyborem najkorzystniejszej oferty;

X) przygotowanie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli nie zachodza okolicznos$ci
uzasadniajgce uniewaznienie postgpowania;

y) niezwloczne poinformowanie wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty
oraz o wykonawcach, ktorych oferty zostaly odrzucone, zgodnie z art. 253 ustawy Pzp, atakze
udostgpnieniec na stronie internetowej prowadzonego postgpowania informacji o wyborze
najkorzystniejszej oferty;

7) przygotowanie propozycji uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamodwienia, jezeli zachodza
przestanki okreslone w ustawie Pzp oraz zawiadomienie otym wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty
1 udostepnienie tej informacji na stronie internetowej prowadzonego postgpowania;

aa) udostepnianie protokolu postgpowania wraz zalacznikami w trakcie prowadzonego postepowania,
W sposob okre§lony ustawg Pzp;

bb) zwrot wykonawcom, na ich wniosek, plandéw, projektow, rysunkéw, modeli, probek, wzordow,
programéw komputerowych oraz innych podobnych materiatow zlozonych wraz z ofertami, w sposob
okreslony ustawg Pzp;

cc) wnioskowanie o zwrot wadium w sposob okreslony w art. 98 ustawy Pzp;
dd) podjgcie czynnosci zgodnie z ustawa Pzp, w zwiazku z wniesionym odwotaniem;

ee) wykonanie, powtdrzenie lub uniewaznienie czynno$ci nakazanej przez Krajowa Izbg Odwotawcza,
w przypadku uwzglednienia odwotania w postgpowaniu odwotawczym;

ff) w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym wspotfinansowanego ze Srodkéw Unii
Europejskiej, ktorego wartos¢ albo warto§¢ umowy ramowej dla robét budowlanych — jest réwna lub
przekracza wyrazong w ztotych rdownowartos¢ kwoty 20 000 000 euro, a dla dostaw i ustug — jest rowna
lub przekracza wyrazong w ztotych rownowarto$§¢ kwoty 10 000 000 euro, niezwlocznie po wydaniu
przez Krajowa Izbe Odwotawcza wyroku lub postanowienia konczacego postepowanie odwotawcze,
dotyczacych wyboru najkorzystniejszej oferty, albo po uplywie terminu do wniesienia odwotania,
a przed zawarciem umowy, przekazanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych, kopii dokumentacji
postepowania o udzielenie zamowienia potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem przez kierownika
zamawiajacego, w celu przeprowadzenia kontroli uprzedniej;

gg) podejmowanie wszelkich czynno$ci proceduralnych wymaganych przez ustawe Pzp;

4)na polecenie Sekretarza Miasta, powtorzenie uniewaznionej czynno$ci, o ktorej mowa w § 2 ust. 1

pkt 4 Zalacznika Nr | do niniejszego zarzadzenia;

5) prowadzenie postgpowania w trybie zamowienia z wolnej reki, jezeli wartos¢ zamoéwienia jest rowna lub

przekracza progi unijne i przedlozenie Sekretarzowi Miasta propozycji zawarcia umowy z wykonawca,
z ktorym byly prowadzone negocjacje.

§4.
1. Komisja pracuje kolegialnie.
2. Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy.

3. W okresie nieobecnosci Przewodniczacego Komisji, o ktorym mowa w ust. 2, czynnosci zastrzezone dla

Przewodniczacego wykonuje osoba przez niego wyznaczona, b¢daca Cztonkiem Komisji.

§5.

Do zadan Przewodniczacego Komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie prawidtowego przebiegu postepowania;

2) prowadzenie dokumentacji postgpowania;

3) podziat pomiedzy cztonkéw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;
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4) wnioskowanie o zmian¢ sktadu Komisji Przetargowe;j;
5) wnioskowanie o powotanie biegtego, jezeli postepowanie wymaga wiadomosci specjalnych;

6) zapewnienie bezpiecznego przechowywania i nienaruszalno$ci ofert oraz dokumentacji z prowadzonych
czynnosci przed osobami nieuprawnionymi;

7) zapewnienie, aby otwarcie ofert zlozonych przez wykonawcow nastapilo w ustalony sposob i terminie
okreslonym w dokumentach zamdwienia;

8) udostepnianie do wgladu, na wniosek, protokotu wraz z zatgcznikami sktadanych w trakcie postgpowania,
w sposob okreslony ustawa Pzp, z wyjatkiem informacji, o ktérych mowa w art. 18 ust. 3 tej ustawy;

9) zamieszczenie ogloszenia o wyniku postgpowania w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazanie
do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenia o udzieleniu zaméwienia, po otrzymaniu
zawiadomienia, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 9 Zatacznika Nr 1 do zarzadzenia;

10) informowanie Dyrektora Wydziatu Administracyjnego o problemach zwiazanych z pracami Komisji
Przetargowej w toku postepowania.

§6.

W sprawach spornych Komisja dokonuje rozstrzygnie¢ w glosowaniu zwykla wickszosciag glosow.
W przypadku réwnej liczby glosow ,,za” 1 ,,przeciw” rozstrzyga glos Przewodniczacego.

§7.

Czlonek Komisji nie moze wstrzymac¢ si¢ od glosu. Moze natomiast zlozy¢ do protokotu postepowania
zdanie odrebne wraz jego uzasadnieniem faktycznym i prawnym.

§8.
Obowigzkiem cztonka Komisji jest w szczegdlnosci:

1) wykonywanie powierzonych czynno$ci rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie, kierujac sie¢ wylacznie
przepisami prawa, posiadang wiedza i doswiadczeniem,;

2) ztozenie pisemnego o$wiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub
3 ustawy Pzp, w terminach okres$lonych art. 56 ust. 5 i 6 ustawy Pzp;

3) niezwtocznie wylaczenie sie¢ zudzialu w pracach Komisji w kazdym czasie, oile zajdg okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 lub 3 ustawy Pzp lub uniemozliwiajace mu wykonywanie obowigzkoéw
W sposOb gwarantujacy zachowanie bezstronnosci i obiektywizmu;

4) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji oraz wykonywanie polecen Przewodniczacego Komisji;

5) przedstawienie Przewodniczacemu Komisji zastrzezenia, jezeli projekt dokumentu lub decyzji, bedacy
przedmiotem prac Komisji, w przekonaniu cztonka Komisji jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki,

6) nie ujawnianie zadnych informacji i1wiadomosci zwigzanych zpracami Komisji, w szczegolnosci
informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i por6wnania ztozonych ofert,

7) odpowiednie zabezpieczenie dokumentacji z prowadzonych czynnosci, a zwlaszcza zastrzezonych przez
wykonawcow informacji i dokumentéw o statusie tajemnicy przedsigbiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji.

§9.

1. Sekretarz Miasta moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Przewodniczgcego Komisji powolaé
bieglego, jesli uzna, ze dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych.

2. Przystepujac do postepowania biegly ma obowiazek:

1) ztozy¢ pisemne o$wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2 lub
3 ustawy Pzp, w terminach okreslonych art. 56 ust. 5 1 6 tej ustawy;
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2) rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonywa¢ powierzone czynnosci, kierujac si¢ wylgcznieprzepisami
prawa, posiadang wiedza i do§wiadczeniem;

3) przedstawi¢ opini¢ na piSmie, a na zgdanie Komisji wziag¢ udzial w jej pracach z gtosem doradczym oraz
udziela¢ dodatkowych wyjasnien.
§ 10.
1. Komisja konczy swoja dziatalno$¢ z chwilg zatwierdzenia protokotu postgpowania.

2. Cztonek 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.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

Regulamin okreslajacy zasady i sposob postepowania przy udzielaniu zaméwien o wartos$ci ponizej
130 000 zlotych

§1.

1. Regulamin okresla zasady 1isposdb postgpowania przy udzielaniu zamowien o wartosci ponizej
130 000 ztotych, dla ktorych nie stosuje si¢ ustawy Pzp.

2. Wartoscig zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow
1 ustug (warto$¢ netto), ustalone z nalezytg starannoscig przed wszczeciem postepowania.

3. Przy ustalaniu warto$ci zamowienia:

1) nie mozna, w celu uniknigcia stosowania przepisOw ustawy Pzp, zaniza¢ jego wartosci lub wybierac
sposobu obliczania warto$ci zamoéwienia;

2) nie mozna dzieli¢ zamdéwienia na odrgbne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do niestosowania przepisow
ustawy Pzp, chyba, Ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

4. Do ustalania warto$ci zamdwienia zastosowanie maja przepisy art. 28 — 36 ustawy Pzp.

5. Warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych i przelicza na euro wedtug $redniego kursu zlotego w stosunku
do euro, ustalonego na podstawie kwot okreslonych w komunikacie Komisji Europejskiej w sprawie
rownowarto$ci progéw, ogloszonego w drodze obwieszczenia, w Dzienniku Urzgdowym Rzeczypospolitej
Polskiej ,,Monitor Polski”, oraz zamieszczonego na stronie internetowej Urzedu Zamowien Publicznych.

6. Zamowien nalezy udziela¢ zposzanowaniem zasad, o ktorych mowa w art. 44 ustawy o finansach
publicznych bioragc pod uwage, iz wydatki powinny by¢ dokonane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad: uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, optymalnego doboru metod
i srodkow stuzacych osiaggnigciu zatozonych celdow oraz w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
w wysokosci i terminach wynikajacych z wezeséniej zaciagnigtych zobowigzan.

7. Zamowien nalezy udziela¢ w sposob zapewniajacy przejrzysto$¢ postepowania, zachowanie uczciwej
konkurencji iréwne traktowanie podmiotéw  zainteresowanych wykonaniem zamdwienia oraz
z uwzglednieniem okoliczno$ci mogacych mie¢ wptyw na ich udzielenie.

8. Do obowigzkow Dyrektora wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za udzielenie zamowienia
nalezy podjecie dzialan zmierzajacych do wszczecia i przeprowadzenia postgpowania zgodnie z niniejszym
regulaminem.

§ 2.

1. W przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ brutto (wraz z podatkiem od towardéw i ushug) jest rowna lub
przekracza kwote 15 000,00 zlotych, wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje sie, oile to mozliwe,
w wyniku przeprowadzenia postepowania w trybie art. 70! ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
zwanego dalej zapytaniem ofertowym.

2. Jezeli w danym przypadku przeprowadzenie zapytania ofertowego, o ktérym mowa w ust. 1, nie jest
mozliwe, nalezy w formularzu dokumentujacym udzielenie zamoéwienia, wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajace
konieczno$¢ udzielenia zamdwienia bez zapytania ofertowego.

§ 3.
1. Zapytanie ofertowe moze by¢ przeprowadzone poprzez:

1) skierowanie w formie pisemnej lub elektronicznej przy uzyciu $rodkow komunikacji elektronicznej
zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, lub
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2) zamieszczenie zaproszenia do sktadania ofert na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Kielce.

2. Zaproszenie do sktadania ofert powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) nazwe i adres Zamawiajacego;
2) opis przedmiotu zamowienia;
3) termin wykonania zamowienia;

4) w przypadku stawiania warunkow udzialu w postegpowaniu lub podstaw wykluczenia nalezy je okresli¢
oraz zamie$ci¢c wykaz oswiadczen lub dokumentow, jakie maja dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spelniania warunkéw lub wykazania braku podstaw wykluczenia;

5) opis sposobu przygotowania i ztozenia oferty;

6) termin sktadania ofert gwarantujacy wykonawcy mozliwo$¢ przygotowania oferty;

7) kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich znaczenia i opis sposobu oceny ofert;

8) warunki realizacji zamowienia, np. wzOor umowy, istotne postanowienia umowys;

9) informacje o sposobie komunikowania si¢ Zamawiajacego w wykonawcami,

10) klauzulg o mozliwo$ci zmiany tresci zaproszenia przed uplywem terminu sktadania ofert;

11) klauzule o mozliwosci uniewaznienia postepowania na kazdym jego etapie lub odstapienia od podpisania
umowy — bez podania przyczyny, a takze do pozostawienia postepowania bez wyboru najkorzystniejszej
oferty.

3. Uznaje sie, ze w przypadku gdy zapytanie ofertowe prowadzone bylo w formie okreslonej w:

1) ust. 1 pkt 1 i ztozono tylko jedna oferte speiniajacg wymagania okreslone w zaproszeniu do sktadania ofert,
postgpowanie nalezy uniewaznic¢, a procedure zapytania ofertowego powtoérzy¢, az do uzyskania minimum
dwach ofert spelniajacych warunki okre$lone w zaproszeniu do sktadania ofert;

2)ust.1 pkt2, do rozstrzygnigcia postgpowania wystarczy jedna oferta spelniajaca warunki okreslone
w zaproszeniu do sktadania ofert.

§ 4.

1. Do obowigzkow Dyrektora wydzialu merytorycznego odpowiedzialnego za udzielenie zamoéwienia
w szczegolnosci nalezy:

1) wyznaczenie pracownika lub pracownikéw merytorycznie odpowiedzialnych za przeprowadzenie zapytania
ofertowego;

2) wskazanie przedmiotu zamdwienia, ze szczegdlnym okresleniem zakresu i wymagan, jakim winien on
odpowiada¢ oraz terminu realizacji;

3) zatwierdzenie propozycji sposobu przeprowadzenia zapytania ofertowego, propozycji zaproszenia do
sktadania ofert oraz wyboru najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienia postgpowania.

2.Do obowiazkéw wyznaczonego pracownika lub pracownikéw wydzialu merytorycznego
odpowiedzialnych za udzielenie zamowienia w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie szczegotowego opisu przedmiotu zamdwienia;
2) ustalenie wartosci zamdwienia;

3) merytoryczne prowadzenie postgpowania — w tym w szczegdlnosci podejmowanie wszelkich czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania zapewniajacych przejrzystosc,
bezstronnos¢ i fachowos$¢ jego prowadzenia;

4) przedstawienie Dyrektorowi wydzialu merytorycznego propozycji sposobu prowadzenia zapytania
ofertowego, przedstawienie propozycji zaproszenia do sktadania ofert oraz przedstawienie propozycji
wyboru najkorzystniejszej oferty badz uniewaznienia postepowania;
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5) sporzadzenie formularza dokumentujacego udzielenie zamowienia zgodnie z Zatgcznikiem Nr9 do
niniejszego Zarzadzenia.

§5.

W przypadku zaméwien, ktorych wartos¢ brutto (wraz z podatkiem od towardw i ustug) jest mniejsza niz
15 000,00 ztotych, Dyrektorzy wydzialdow merytorycznych nie sa zobowigzani do prowadzenia procedury
opisanej w § 3 oraz sporzadzenia dokumentacji, o ktorej mowa w § 4 ust. 2 pkt 5.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

Zasady podpisywania poszczegolnych dokumentow zwiazanych z prowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

§1.
Whiosek w sprawie powotania Komisji Przetargowej:
1) parafuja:

a) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,

b) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta;
3) zatwierdza Prezydent Miasta Kielce.

§2.

Whiosek w sprawie zmiany sktadu Komisji Przetargowe;j:
1) parafuja:

a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej,

b) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych,

c) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta;
3) zatwierdza Prezydent Miasta Kielce.

§3.

Ogtoszenie, z wylgczeniem ogloszenia o wyniku postepowania albo o udzieleniu zamowienia,
lub zaproszenie wtasciwe dla danego trybu:
1) parafuja:

a) cztonkowie Komisji Przetargowej,

b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,

c) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
2) podpisuje (zatwierdza) Sekretarz Miasta.

§4.
Zaproszenie do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki, przy wartoSci zamowienia
rownej lub przekraczajacej progi unijne:
1) parafuja:
a) cztonkowie Komisji Przetargowe;j,
b) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych,
c) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego,
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2) podpisuje (zatwierdza) Sekretarz Miasta.

§5.
Specyfikacje warunkow zamowienia (SWZ), opis potrzeb i wymagan (OPiW):
1) parafuja:
a) cztonkowie Komisji Przetargowe;j,
b) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych,
c) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
2) podpisuje (zatwierdza) Sekretarz Miasta.

§6.
Whiosek o powolanie biegtego:
1) parafuja cztonkowie Komisji Przetargowe;j;
2) podpisuje Przewodniczacy Komisji Przetargowej;
3) zatwierdza Sekretarz Miasta.

§7.
Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:
1) parafuja:
a) cztonkowie Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych,
c) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
2) podpisuje (zatwierdza) Sekretarz Miasta.

§8.
Zawiadomienie 0 Uniewaznieniu postepowania:
1) parafuja:
a) cztonkowie Komisji Przetargowe;j,
b) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych,
c) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
2) podpisuje (zatwierdza) Sekretarz Miasta.

§9.
Ogtoszenie 0 wyniku postepowania albo 0 udzieleniu zaméwienia:
1) parafuja:
a) Przewodniczacy Komisji Przetargoweyj,
b) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych;
2) podpisuje Dyrektor Wydziatu Administracyjnego.

§10.
Pisma dotyczace innych czynnosci Komisji Przetargowey:
1) parafuja:
a) cztonkowie Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych,
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c) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
2) podpisuje (zatwierdza) Sekretarz Miasta.

§11.
Pisma dotyczace przeprowadzenia postepowania toczacego si¢ w wyniku wniesienia
odwotania:
1) parafuja:

a) cztonkowie Komisji Przetargoweyj,
b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych,
c) Dyrektor Wydzialu Administracyjnego;

3) podpisuje (zatwierdza) Sekretarz Miasta.

§ 12.
Whniosek do Wydzialu Budzetu i Ksiggowosci o zwrot wadium wniesionego w pieniadzu:
1) parafuja:
a) Przewodniczacy Komisji Przetargowe;j,
b) Kierownik Biura Zamoéwien Publicznych;
2) podpisuje Dyrektor Wydziatu Administracyjnego.

§13.
Pismo dotyczace zwrotu wadium wniesionego w innej formie niz w pienigdzu:
1) parafuja:
a) Przewodniczacy Komisji Przetargowej,
b) Kierownik Biura Zamowien Publicznych,
c) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.

§14.

Wniosek do Wydzialu Budzetu i Ksiggowos$ci w sprawie zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy podpisuje Dyrektor wydziatu merytorycznego.

§15.
Umowy w sprawach zamoéwien publicznych:
1) parafuja:
a) Dyrektor wydziatu merytorycznego,
b) Radca Prawny;
2) kontrasygnuje Skarbnik Miasta lub osoba przez niego upowazniona;

3) podpisuje Prezydent Miasta Kielce lub inne osoby na zasadach okreslonych w art. 46 ust. 1
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§16.
Dokumenty poswiadczajace nalezyte wykonanie zamowienia:
1) parafuja:
a) Dyrektor wydziatlu merytorycznego,
b) Kierownik Biura Zaméwien Publicznych,
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c) Dyrektor Wydziatu Administracyjnego;
2) podpisuje Sekretarz Miasta.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

(piecze¢ Wydzialu merytorycznego)

ZNAK SPraWY: ....ooooverrrecciiieieiveenesssssessone

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

Na podstawie § 3 pkt 2 zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr ... /2021 Prezydenta
Miasta Kielce zdnia ... stycznia 2021 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Kielce, sktadam wniosek o wszczecie postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego na:

(tytul postepowania)
Whiosek dotyczy zaméwienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi: tak [ ] nie []

Jednoczesnie informuje, iz wersja elektroniczna niniejszego wniosku wraz z zatacznikami zostata
przestana na skrzynke mailowa Biura Zamowien Publicznych na adres: bzp@um.kielce.pl

|. Przedmiot zamowienia

1. Opis przedmiotu zamowienia, zgodnie z art. 99 — 103 ustawy Pzp, albo opis potrzeb
i wymagan — W przypadku udzielania zamowienia w trybie: negocjacji z ogloszeniem
(art. 155 ustawy Pzp), dialogu konkurencyjnego (art. 172 ustawy Pzp), partnerstwa
inwestycyjnego (art. 191 i art. 298 ust. 2 ustawy Pzp) oraz w trybie podstawowym, o ktorym
mowa w art. art. 275 ust. 3 Pzp.

2. Kod CPV ze Wspolnego Stownika Zamowien wraz z opisem:

Gtowny kod CPV: LI IO - T oo
Dodatkowe kody CPV: [ LI LI LI LI LT - T oo, ")

*) - zastosowaé tyle razy, ile jest to potrzebne

3. Rodzaj zamowienia:

a) dostawa []
b) ustuga []
» ma by¢ wykonana w miejscu podlegajacym bezposredniemu nadzorowi zamawiajacego
tak [] nie []
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¢) robota budowlana [ ]

» ma by¢ wykonana w miejscu podlegajacym bezposredniemu nadzorowi zamawiajgcego

tak [] nie []

4. Czy w odniesieniu do opisu przedmiotu zamowienia (o ile dotyczy):

a) uwzgledniono wymagania w zakresie dostepnosci dla osob niepetnosprawnych oraz
projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikow, zgodnie z art. 100
ust. Lustawy Pzp  tak [ ] nie []

b) okreslono wymagania dotyczace wydajnosci lub funkcjonalnosci, zgodnie z art. 101
ust. Lustawy Pzp  tak [ ] nie []

C) zada si¢ okreSlonej etykiety lub wskazuje majgce zastosowanie wymagania okreslonej
etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy Pzp tak [ ] nie []

d) zada si¢ innych przedmiotowych $rodkow dowodowych, o ktorych mowa w art. 105
i 106 ustawy Pzp

tak [_], wobec tego nalezy wskazaé te srodki

5. Czy przewiduje si¢ wymagania, zwigzane z realizacja zamowienia w zakresie zatrudnienia
na podstawie umowy o prace, o ktorych mowa w art. 95 ustawy Pzp (dotyczy ustug i robot
budowlanych):

tak [_], wobec tego nalezy okresli¢ w szczegodlnosci:

1) rodzaj czynnos$ci niezbednych do realizacji zamowienia, ktorych dotycza wymagania
zatrudnienia na podstawie stosunku pracy przez wykonawce lub podwykonawce osob
wykonujacych czynnosci w trakcie realizacji zamowienia;

2) sposob weryfikacji zatrudnienia tych osob;

3) uprawnienia zamawiajagcego w zakresie kontroli spetniania przez wykonawce

wymagan zwigzanych z zatrudnieniem tych osob oraz sankcji z tytutu niespetnienia
tych wymagan;

nie []

6. Czy przewiduje si¢ wymagania, o ktorych mowa w art. 96 ust. 2 pkt 2 ustawy Pzp:

tak [_], wobec tego nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:
1) liczbg i okres wymaganego zatrudnienia osob, ktorych dotyczg te wymagania,
2) sposob dokumentowania spetniania przez wykonawce tych wymagan;

3) uprawnienia zamawiajagcego w zakresie kontroli spelniania przez wykonawce
wymagan, o ktérych mowa w art. 96 ust. 2 pkt 2 Pzp, oraz sankcji z tytulu niespetnienia
tych wymagan;

nie []

7. Czy o udzielenie zamowienia moga ubiegaé si¢ wylacznie wykonawcy, o ktorych mowa
w art. 94 ustawy Pzp (zamowienia zastrzezone)? tak [ ] nie []
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8. W przypadku zamowien na ushugi spoteczne i inne szczegélne ustugi, wskazanie, czy
o udzielenie zamdOwienia na ushugi zdrowotne, spoteczne oraz kulturalne objete kodami
CPV 75121000-0, 75122000-7, 75123000-4, 79622000-0, 79624000-4, 79625000-1,
80110000-8, 80300000-7, 80420000-4, 80430000-7, 80511000-9, 80520000-5, 80590000-6,
od 85000000-9 do 85323000-9, 92500000-6, 92600000-7, 98133000-4, 98133110-8,
okreslonymi we Wspolnym Stowniku Zamowien, moga ubiegaé si¢ wytacznie wykonawcy,
ktorzy spetniaja tacznie warunki okreslone w art. 361 ust. 1 ustawy Pzp (zamowienia
zastrzezone — ustugi spoleczne) (o ile dotyczy):

tak [ ] nie []

9. Czy dopuszcza sie zlozenie ofert czesciowych: tak [ ] liczba czeci ... , wobec tego
nalezy podac¢:

1) kroétki opis przedmiotu zaméwienia i warto$¢ kazdej czeSci zamowienia ...

2) czy oferty mozna sktada¢ w odniesieniu do:
a) [] wszystkich czesci;
b) [ ] kilku czesci, tj.: ........ czescei;
¢) [] tylko jednej czesci
3) maksymalng liczbe czgéci zamdwienia, na ktére moze zosta¢ udzielone zamowienie
jednemu wykonawcy (o ile dotyczy): ...........
nie [_], wobec tego nalezy wskazaé powody niedokonania podziatu zaméwienia na
czescei:

10. Czy wymaga si¢ ztozenia oferty po:
a) odbyciu przez wykonawce wizji lokalnej tak [ ] nie []

b) sprawdzeniu przez wykonawce dokumentow niezbednych do realizacji zamowienia
dostgpnych na miejscu u Zamawiajacego tak [ ] nie

11. Czy zamdwienie obejmuje opcje:
tak [_], wobec tego nalezy okresli¢ rodzaj i maksymalng warto$¢ opcji oraz okolicznoéci
skorzystania z opcji:

12. Czy przewiduje si¢ powtdrzenie podobnych ushug lub robdét budowlanych, na podstawie
art. 214 ust. 1 pkt 7 w zwiazku z art. 305 pkt 1 ustawy Pzp:

tak [ ] nie [],

jezeli zaznaczono ,,tak”, nalezy okresli¢ przedmiot oraz wielko$¢ lub zakres oraz warunki
na jakich zostanie udzielone zamoéwienie dotychczasowemu wykonawcy polegajace na
powtorzeniu podobnych ustug lub rob6t budowlanych
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1. Warto$¢ zamowienia (bez podatku od towarow i ustug)

1. Wartos¢ zamowienia obliczona zgodnie z art. 28 — 36 ustawy Pzp zostata ustalona na kwotg
....................................... PLN, co stanowi rdwnowartosc¢ ..., €Ur0, W tym:

a) warto$¢ przewidywanych zaméwien, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7, zostala
ustalona na Kwote ... PLN, co stanowi rOwWnowartoSc¢ ... euro,

b) maksymalna warto$¢ opcji zostata ustalona na KWote ... PLN, co stanowi
TOWNOWAILOSC ..oooocvvrivrrrerrnnn euro.
2. Jest to zamowienie udzielane w czesciach:

tak [ ], a warto$¢ udzielanego zamowienia, tj. niniejszej czesci, zostata ustalona na kwote
....................................... PLN, co stanowi rOWNowartosc ..., €UIO,

nie ]
3. Jesli zamowienie jest udzielane w czesciach, a poprzednie czesci tego zamdwienia zostaly

juz udzielone, nalezy wskaza¢ tytuly tych postepowan oraz nr ogloszen o zamodwieniu:

4. Zrédto finansowania wynikajace z Uchwaty BUdZEtOWE] .............cooov..oossose

5. Warto$¢ udzielanego zamowienia zostata ustalona w dniu ... przez (imie
i nazwisko osoby dokonujgcej obliczenia WartoSCi ZAMOWICRIQ)...................ooeoovvvesvisiiivvveveeessssssssssssssisissssseessssssss
na postawie (prosze wskazaé¢ odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski,
Program fUNKCJONAINO-UZYIKOWY) ...t s

6. Warto$¢ udzielanego zaméwienia brutto ... PLN, w tym stawka VAT ... %

7. Kwota, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia oraz kwoty
jakie zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie poszczegdlnych czesci, jesli
dopuszczono sktadanie ofert CZESCIOWYCH ...

8. Zamowienie ujete w Planie postgpowan o udzielenie zamowien na rok ..., wersjanr ...,
zamieszczonym w Biuletynie Zamowien Publicznych w dniu ..................... NC ,
orientacyjna warto$§¢ zamowienia (bez podatku od towarow 1 ustug) ...

9. Pozycja oraz orientacyjna wartos¢ zamowienia z rocznego planu zaméwien publicznych
UTZ@AU MIASTA KICICE ....oooooiivecicircesissscessie s s s

10. Zamoéwienie wspotfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej:

tak [_], wramach (wskaza¢ projekt/program):

11. Przed wszczgciem postgpowania dokonano analizy potrzeb i wymagan, zgodnie z art. 83
ustawy Pzp. Dokument sporzadzono w dniu ... (dotyczy zamowien
o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne).
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I11. Wstepne konsultacje rynkowe/ doradztwo, wczesniejsze zaangazowanie wykonawcy

Czy przeprowadzono wstgpne konsultacje rynkowe, o ktorych mowa w art. 84 ustawy Pzp:

tak [ ] nie [].

Jezeli zaznaczono ,,tak”, nalezy wskazac:
1. podmioty, ktére uczestniczyly we wstgpnych konsultacjach rynkowych:

1) ;
2) ;
3)

2. srodki majace na celu zapobiezeniu zakldcenia uczciwej konkurencji w przypadku,
o ktorym mowa w art. 85 ust. 1 ustawy Pzp

V. Proponowany tryb udzielenia zamowienia

1. Dla zamo6wienia o wartos$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne:
(nalezy wskazaé jeden z trybow: przetarg nieograniczony, przetarg ograniczony, negocjacje
z ogloszeniem, dialog konkurencyjny, partnerstwo innowacyjne, negocjacje bez ogloszenia,
zamowienie z wolnej reki)

Jezeli zaproponowano zamowienie z wolnej reki albo negocjacje bez ogtoszenia, nalezy
wskaza¢ podmiot/y, ktory/e zostanie/a zaproszone do negocjacji:

1) ;
2) ;
B)

2. Dla zamowienia o warto$ci ponizej progéw unijnych: (nalezy wskazaé jeden z trybéw: tryb
podstawowy, negocjacje bez ogloszenia, partnerstwo innowacyjne, zamowienie z wolnej reki;

Jezeli zaproponowano:

1) tryb podstawowy, nalezy wybra¢ jeden z ponizszych wariantow dotyczacy negocjacji
treSci zlozonych ofert w celu ich ulepszenia, przez wyborem najkorzystniejsze]
oferty:

a) bez mozliwosci negocjacji [ ]
b) z mozliwoscia negocjacji [ |
C) z negocjacjami []
2) negocjacje bez ogloszenia albo zamoéwienie z wolnej reki, nalezy wskazaé¢ podmioty,
ktoére zostang zaproszone do negocjacji:

Q) o ;
D) ;
C) oo
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V1. Uzasadnienie prawne i faktyczne propozycji zastosowania trybu innego niz przetarg
nieograniczony, przetarg ograniczony albo tryb podstawowy

VII. Zastosowanie tzw. procedury odwroconej, o ktorej mowa w art. 139 ust.1 ustawy Pzp,
w trybie przetargu nieograniczonego

tak [ ] nie []

VII1I. Oferty wariantowe (o ile dotyczy)

1. Zlozenie oferty wariantowej jest:
1) dopuszczone []
2) wymagane []

2. Jezeli dopuszcza si¢ mozliwo$¢ albo wymaga zlozenia oferty wariantowej to nalezy podac
informacje, o ktorych mowa w art. 92 ustawy Pzp, w tym w szczego6lnosci minimalne
wymagania dla oferty wariantowej, wymagania dotyczacej jej sktadania oraz wskazanie, czy
ztozenie oferty wariantowej jest wymagane albo dopuszczone tylko z jednoczesnym
ztozeniem oferty podstawowej albo zamiast oferty podstawowej:

I’X. Obowiazek osobistego wykonania kluczowych zadan przez poszczegélnych wykonawcow
wystepujacych wspolnie

Czy zastrzega si¢ obowigzek 0sobistego wykonania przez poszczegdlnych wykonawcoOw
wspolnie ubiegajacych si¢ o udzielenie zaméwienia kluczowych zadan dotyczacych:
1) zamoéwien na roboty budowlane lub ustugi: ~ tak [ ] nie [ ];
2) prac zwigzanych z rozmieszczeniem i instalacja, w ramach zamowienia na dostawy:
tak [ ] nie [].

Jezeli zaznaczono ,,tak™ nalezy wymieni¢ zadania, ktore poszczegdlni wykonawcy maja wykonaé
OSODISCIE. ..o

X. Obowiazek osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych zadan
Czy w przypadku korzystania przez wykonawcg z zasobow innego podmiotu zastrzega si¢
obowigzek osobistego wykonania przez wykonawce kluczowych zadan dotyczacych:

1) zamowien na roboty budowlane lub ustugi:  tak [ ] nie [];

2) prac zwigzanych z rozmieszczeniem i instalacja, w ramach zamowienia na dostawy:
tak [] nie [].
Jezeli zaznaczono ,,tak” nalezy wymieni¢ zadania, ktore wykonawca ma wykonac¢ osobiscie:
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XI. Powierzenie wykonania cze$ci zamowienia podwykonawcy

1. W przypadku zaméwien na roboty budowlane oraz ushugi, ktéore maja by¢ wykonane
w miejscu podlegajacym bezposredniemu nadzorowi zamawiajgcego, ma on obowigzek
zada¢, aby przed przystgpieniem do wykonania zamowienia wykonawca podal nazwy, dane
kontaktowe oraz przedstawicieli podwykonawcoéw zaangazowanych w takie roboty budowlane
lub ustugi, jezeli sg juz znani.

2. Czy wymaga si¢, aby przed przystgpieniem do wykonania zamoéwienia wykonawca podat
nazwy, dane kontaktowe oraz przedstawicieli podwykonawcow, jezeli sg juz znani:

1) w przypadku zaméwien na dostawy oraz ustugi inne niz dotyczace ustug, ktore maja
by¢ wykonane w miejscu podlegajagcym bezposredniemu nadzorowi zamawiajgcego

tak [ ] nie []
2) dalszych podwykonawcow  tak [ ] nie [ ]

3) dostawcow uczestniczacych w wykonaniu zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi

tak [] nie []

3. Czy, w przypadku gdy wykonawca zamierza powierzy¢é wykonanie czeSci zamoOwienia
podwykonawcy niebedacego podmiotem udostepniajacym zasoby, przewiduje si¢ zadanie
przedstawienia:

1) oswiadczenia, o ktorym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy Pzp, dotyczacego tego
podwykonawcy tak [ ] nie []
2) podmiotowych  $rodkow  dowodowych  dotyczacego tego  podwykonawcy

tak [] nie []

XII. Fakultatywne podstawy wykluczenia z postepowania

Przewiduje si¢ fakultatywne podstawy wykluczenia z postgpowania, o ktorych mowa
w art. 109 ustawy Pzp: tak [ ] nie []

Jezeli zaznaczono ,,tak” nalezy wskaza¢ wybrane podstawy wykluczenia sposrod okreslonych
w art. 109 ust. 1 pkt 1-10 ustawy Pzp:

pkt1 [ ], pkt2 [], pkt3 [], pkt4 [ ], pkt5 [],
pkt6 [ ], pkt7 [, pkt8 [], pkt9 [ ], pkt10[].

XI1l. Warunki udzialu w postepowaniu

Warunki udziatu w postgpowaniu w zakresie:

1. zdolnos$ci do wystepowania w obrocie gospodarczym (o ile dotyczy): ..o,

2. uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowe;j, 0 ile wynika
to z odrebnych przepisOW (0 118 AOLYCZY): ...

3. sytuacji ekonomicznej lub finanSOWe] (0 ile AOLYCZY): .....ooooooceceeeeeseeeeeeseee e

4. zdolnosci technicznej lub zawodowe] (0 11e AOLYCZY): ...

UWAGA!

Warunki udzialu w postgpowaniu muszq by¢ okreslone w sposob proporcjonalny do przedmiotu
zamowienia oraz umozliwiajgcy ocene zdolnosci wykonawcy do nalezytego wykonania zamowienia,
w szczegolnosci wyrazajgc je jako minimalne poziomy zdolnosci.

7
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XIV. Wadium (o ile dotyczy)

Proponowana kwota wadium WYNOSi ... PLN, co stanowi ....... % wartosci zamowienia
bez podatku od towardéw i ustug.

XV. Zaliczki na poczet wykonania zamowienia

Przewiduje si¢ udzielenie zaliczek na poczet wykonania zaméwienia ~ tak [ ] nie []

jezeli zaznaczono ,tak”, nalezy poda¢ informacje na temat zaliczeK ...

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

Proponowana wysoko$¢ zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy wynosi ........... % ceny
catkowitej podanej w ofercie albo maksymalnej warto§ci nominalnej zobowigzania zamawiajgcego

wynikajacego z umowy.

XVII. Opis sposobu obliczenia ceny

XVIII. Proponowane kryteria oceny ofert

1. Cenalub koszt ......... %

2. Kryteria jakos$ciowe:

Q) %;
b) %;
C) v %.
UWAGA!

Zgodnie z art. 246 ust. 2 ustawy Pzp mozna zastosowaé kryterium ceny jako jedyne kryterium oceny
ofert albo jako kryterium o wadze przekraczajgcej 60%, jezeli zostang okreslone w opisie przedmiotu
zamodwienia Wymagania jakosciowe odnoszqgce sie do co najmniej gléwnych elementow skladajgcych
sie na przedmiot zamowienia.

3. Sposdb oceny ofert:

XIX. Przewidywane zmiany do zawartej umowy

Czy przewiduje si¢ zmiany postanowien zawartej Umowy W stosunku do tresci oferty, na podstawie
ktorej dokonano wyboru wykonawcy tak [ ] nie []

jezeli zaznaczono ,,tak”, nalezy wskazac¢ rodzaj i zakres zmian oraz warunki ich wprowadzenia:
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XX. Przestanki uniewaznienia postepowania

Czy dopuszcza si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania, jezeli srodki publiczne, ktore
zamawiajgcy zamierzal przeznaczy¢ na sfinansowanie cato$ci lub czeSci zamoéwienia, nie
zostaly mu przyznane

tak [ ] nie []

XXI. Inne informacje

w tym dotyczqce m.in..

- zastosowania aukcji elektronicznej w celu wyboru najkorzystniejszej oferty wraz z informacjami,
o ktorych mowa w art. 230 ustawy Pzp;

- wymagan wobec wykonawcow wspolnie ubiegajqcych si¢ o udzielenie zamowienia zwigzanych
zZ realizacjg zamowienia w inny sposob niz w odniesieniu do pojedynczych wykonawcow, jezeli jest to
uzasadnione charakterem zamowienia i proporcjonalne do jego przedmiotu;

- szczegolnego, obiektywnie uzasadnionego sposobu spetniania warunkow udziatu w postepowaniu

przez wykonawcow wspolnie ubiegajgcych sie o udzielenie zamowienia, jezeli jest to uzasadnione
charakterem zamowienia i jest proporcjonalne;

XXII. Komisja Przetargowa

Imi¢ inazwisko oraz tel. stuzbowy i email osoby/osob wyznaczonych do prac w Komisji
Przetargowej:

KIBICE, ONIA e ———————
Dyrektor wydzialu merytorycznego

W zalaczeniu :

- wzOr umowy zaopiniowany przez radc¢ prawnego albo projektowane postanowienia umowy
w sprawie zamdwienia publicznego, ktore zostang wprowadzone do umowy w sprawie zamowienia
publicznego;

- opis przedmiotu zamowienia wraz z niezbednymi dokumentami i zatacznikami odpowiednimi dla
przedmiotu zamdwienia, w formie pisemnej i elektronicznej (np. projekty budowlane, przedmiary
robot, specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robot budowlanych, mapy, itp.);

- decyzje administracyjne, zezwolenia, itp.;
- inne.
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Data wptywu do Biura Zaméwien Publicznych
Wydziatu Administracyjnego

Dyspozycja Kierownika Biura Zaméwien Publicznych Wydzialu Administracyjnego
W sprawie powotania Komisji Przetargowej w sktadzie:

1. Przewodniczacy KOMIiSji —  .cirreiremninrimrierinrenneeneensssssssessessessessenees
2.CZIonek e
3.CzIonek e
4. Czlonek e —————
S5.CzZIonek

data i podpis Kierownika
Biura Zamoéwien Publicznych

10
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

Znak SPrawy: .........cccocoviiiiieiiin,

WNIOSEK

W sprawie powolania Komisji Przetargowej do przeprowadzenia post¢epowania
0 udzielenie zamowienia publicznego

Na podstawie § 2 ust. 1 pkt 1 zatacznika Nr 1 do zarzadzenia Nr ..../2021 Prezydenta
Miasta Kielce zdnia ... stycznia 2021 r. w sprawie zasad organizacyjnych udzielania
zamoOwien publicznych w Urzedzie Miasta Kielce, proszg o powotanie Komisji Przetargowe;j
do przeprowadzenia post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego Na ...

w sktadzie:
1. Przewodniczacy Komisji =~
2.Czlonek
3.Czlonek
4.Czlonek
5. Czlonek s

[ SQT=Y L1 =00 [T U 000000000000000000000 O
Sekretarz Miasta

B R o R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR R R R R R R R A R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R R AR AR R R R R AR R R

ZATWIERDZAM
ww. sktad Komisji Przetargowe;

KIEICE, ANIA oo
Prezydent Miasta Kielce
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
Znak Sprawy: ...........ccoeeeeee z dnia 29 stycznia 2021 r.

WNIOSEK
w sprawie zmiany skladu Komisji Przetargowej

Na podstawie §2 ust. 1 pkt ... zatgcznika Nr 1 do zarzadzenia Nr ../2021
Prezydenta Miasta Kielce z dnia ... stycznia 2021r. w sprawie zasad organizacyjnych
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Kielce, sktadam wniosek o:

1. OdWOolanie PANAIPANT ...
penigcego/petnigee] funkcie ..o w Komisji Przetargowej
powotanej W dniu ... do przygotowania i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamoOwienia PUBlICZNEZO NA: ...
POWOUBM ZMIANY JOSE: . e e

2. Powotanie Pana/Pani ... do Komisji Przetargowej
powotanej W dniu ... do przygotowania i przeprowadzenie postepowania
0 udzielenie zamoOwienia PUBlICZNEZO NA: ...

W MIEJSCE PANAIPANT ...

3. Powotanie dodatkowo Pana/Paniq ... do Komisji
Przetargowej powotanej W ANiU ... do przygotowania
i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego na: .........o....

KIEICE, ANIA oo

ZATWIERDZAM

KIEICE, ANIA oo
Prezydent Miasta Kielce
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

Znak SPrawy: .........cccccveeeeieens

WNIOSEK
o powolanie bieglego

Na podstawie § 9 ust. 1 Zatgcznika Nr 2 do Zarzadzenia Nr ..../2021 Prezydenta
Miasta Kielce zdnia ... 2021 r. w sprawie zasad organizacyjnych
udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Kielce, wnoszg o powotanie biegltego
W postepowaniu o udzielenie zamowienia publiCZNEZO NA: ..o

(okresli¢ czynnosci)

wymaga posiadania wiadomosci specjalnych.
Whioskuje o powotanie w charakterze bieglego Pana/Panig ... ...,

Wskazana osoba posiada niezbedne kwalifikacje: ...

(wyksztalcenie, doswiadczenie, wiedza, itp.)

Przewidywane wynagrodzenie biegtego Wyni€sie ... PLN *

Biegly, zgodnie z § 9 ust. 2 pkt 3 Zalgcznika nr 2 do Zarzadzenia przedstawi opini¢ na pi$mie,
a na zadanie Komisji bedzie uczestniczyl w jej pracach z glosem doradczym oraz bedzie
udzielal dodatkowych wyjasnien.

(N1 [0 TR0 [ 1T 5000000000000
Przewodniczacy Komisji Przetargowej

FEREKEAIAIKAKREAIAAXRKAKAIAAAIAAKRAIAAAAAKRAAIAAAARAAXAAAAAAAAAAAAIAAAdAdrAAddhdhrhhhkhirkhiihhdhiiihdhiiiixsx

ZATWIERDZAM

[SSQT=] [0 TR0 [ 1T 0000000000000

Sekretarz Miasta

*)

- W przypadku wynagrodzenia biegtego zalqczy¢ projekt umowy z bieglym
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

(piecz¢¢ Wydziatu merytorycznego)

ZNAK SPrAWY: ...ooooororccereveenene s

FORMULARZ
dokumentujacy udzielenie zamowienia o wartosci ponizej 130 000 ztotych

1. PrZeAMIOT ZAIMOWICTIIA ..ot

2. Rodzaj zamo6wienia (dostawa, ustuga, robota budowlana): ...

3. Warto$¢ zamowienia (bez podatku od towardw i ushug): ... PLN Lo euro
1) data obliczenia Warto$Ci ZAMOWICTNIA: ............ooocc.oooooosoeeecseonossoesssosssssssessesssessss s

2) imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej obliczenia warto§ci zmowienia:

4. Osoba/osoby wyznaczona/wyznaczone przez Dyrektora wydzialu merytorycznego do
przeprowadzenia zapytania ofertowego:

5. W dNIU o r.:
1) skierowano W fOrmie ... zaproszenie do sktadania ofert do

........... (podac¢ liczbe) nizej wymienionych potencjalnych wykonawcow (0 ile dotyczy):

(wymienic¢ nazwe albo imie i nazwisko, siedzibe wykonawcy/ow)
Dowaod przekazania zaproszenia nalezy dotaczy¢ do formularza.
2) zamieszczono zaproszenie do skladania ofert na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miasta Kielce (0 ile dotyczy).

Dowdd opublikowania zaproszenia do sktadania ofert nalezy dotaczy¢ do formularza.
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6. Termin sktadania ofert uptynal w dniU ...

7. Uzyskano nastgpujace informacje majace wpltyw na wybor najkorzystniejszej oferty:

Nazwa albo imi¢ i nazwisko,

Lp. siedziba wykonawcy

Kryterium 1 —cena | Kryterium2—.... | Kryterium ........

(Wpisac nazwe albo imie i nazwisko, siedzibe wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia)

na kwote brutto ... PLN

(nalezy wykaza¢ okolicznosci uzasadniajqce brak takiego zapytania)
Wdniu zostala zawarta UMOWA Z: ...

(wpisac nazwe albo imig i nazwisko, siedzibe wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia)

na kwote brutto ... PLN

KIelCe, AN .o,
Dyrektor Wydziatu

*khkkkkhkhkhkhkhkhkkhkhkhkhkhkhkhhhkhkhkhkhkhhikhkhkhhhhhkhkhhhikhkhhhhhirhhhhihhhkhhhhkhkhkhiihhhkhhihhkhiiihkhiidxkx

10. Ocena wiarygodnosci i rzetelnosci wykonawcy po zrealizowaniu umowy:

Dyrektor Wydzialu
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Zatacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

(piecz¢¢ Wydziatu merytorycznego)

ZNAK SPrAWY: ..ooooovorececerevernene s

FORMULARZ
dokumentujacy udzielenie zamodowienia, do ktorego nie maja zastosowania przepisy
ustawy Pzp w przypadkach okreslonych w Dziale | ,,Przepisy ogélne”
Rozdziale | Oddziale 2 ustawy Pzp

L. PrZEOMIOTL ZAMOWISTIIA: <.oooooeoeoee oo eeeeeeee e eees e et et eee e

2. Rodzaj zamdéwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana): ...,
3. Warto$¢ zamowienia (bez podatku od towarow i ustug): ... PLN .o euro
4. Podstawa prawna wyltaczenia stosowania ustawy Pzp: art. ........ ust. ... pkt ....... ustawy Pzp.

5. Uzasadnienie wyboru zastosowanej podstawy prawnej wytaczenia stosowania ustawy Pzp:

6. W dNIU oo r. Zwrdcono si¢ do ............ (podac liczbe) nizej wymienionych
potencjalnych wykonawcow z zaproszeniem do sktadania ofert (o ile dotyczy): .............ccvvernnn..

(wymienic¢ nazwe albo imig i nazwisko, siedzibe wykonawcow)

Dowad przekazania zaproszenia nalezy dotaczy¢ do formularza.

7. W dNiU r. zamieszczono na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta Kielce zaproszenie do sktadania do sktadania ofert (o ile dotyczy).
Dowod opublikowania zaproszenia do sktadania ofert nalezy dotaczy¢ do formularza.

8. Uzyskano nastepujgce informacje (cena oraz inne elementy majace wplyw na wybor
NAJKOIZYSINIEJSZEJ OTEITY): .o
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(wpisac nazwe albo imig i nazwisko, siedzibe wykonawcy, ktéremu udzielono zaméwienia)

na kwote brutto ... PLN.

10. Postgpowanie przeprowadzit/li:

KIelCe, AN .o,
Dyrektor Wydziatu

B R R o R R R R R L R R R L L R R R R R e A R R R R R R R R R R R R R R e R

11. Ocena wiarygodnosci 1 rzetelno$ci wykonawcey po zrealizowaniu umowy:

KICICE, ANIA oo oo
Dyrektor Wydziatu
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Zatacznik Nr 11 do zarzadzenia Nr 26/2021
Prezydenta Miasta Kielce
z dnia 29 stycznia 2021 r.

Informacja o zawarciu umowy
W postepowaniu prowadzonym w trybie zaméwienia z wolnej reki przy wartosci
zamoOwienia mniejszej niz progi unijne, jednak rownej lub przekraczajacej kwote
130 000 zlotych

1. Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publiCZNeZo NA: .........ccccoovorveossccnsseessioees

3. Rodzaj zamdwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana): ...

4. Zamodwienie zostato udzielone na podstawie:
a) art. 305 pkt 1 w zwigzku z art. 214 ust. 1 pkt ... ustawy Pzp*),

b) art. 305 pkt 2 ustawy Pzp™.

5. Termin realizacji zamowienia: od dnia ... dodnia ...
6. Umowe zawarto W dNiU ... 72
NA KWOLE ..ooooooo NELEO PLIN, ..o brutto PLN.

7. Ogtoszenie o zamiarze zawarcia umowy zostato opublikowane w Biuletynie Zamowien
Publicznych w dniu ..o PO NUMETEIM ....ooocceeeeeeeee e

8. Ogtoszenie o udzieleniu zamowienia zostalo opublikowane w Biuletynie Zamoéwien
Publicznych w dniu ... PO NUMEIEIM ....ooocoeeeeeeeesoeesessee oo

KICICE, ANUA oo ——————————————————————
Dyrektor Wydzialu

*) - niepotrzebne skresli¢
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