ZARZADZENIE NR ~.:9./2016
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

" G'- i D —
z dnia . Q. N M0ORAQ... 2016 T. -

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien na ustugi spoleczne i inne szczegolne
ustugi w Urzedzie Miejskim w Elblagu

Na podstawie § 44 ust. | Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Elblagu, stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia nr 62/2015 Prezydenta Miasta Elblag z dnia 9 marca 2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu (ze zmianami), zarzadza si¢ co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien na ustugi spoleczne i inne szczegdlne ustugi w
Urzedzie Miejskim w Elblagu, stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Elblagu do
przestrzegania i stosowania regulaminu, o ktérym mowa w § 1.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatqcznik nr 1 g
do Zarzadzenia nr .73, <016
Prezydenta Miasta Elblag

z dnia ..90..41.....2016 r.

Regulamin udzielania zamowien na ustugi spoteczne i inne szczegdine ustugi w Urzedzie
Miejskim w Elblagu

Rozdziat 1
Postanowienia ogodline

§ 1
1. Regulamin okre$la organizacje i procedure postepowania w procesie udzielania w Urzedzie

Miejskim w Elblagu zamdwien na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi, zwanych dalej

L~Zamowieniami na ustugi spoteczne”, jezeli wartos¢ zamowienia jest mniejsza niz wyrazona w

ztotych rownowartosc kwoty 750 000 euro.

2. Zamowienia na ustugi spoteczne, ktorych wartosc:

1) nie przekracza wyrazonej w ziotych rownowartosci kwoty 30 000 euro udzielane sg na
podstawie Regulaminu udzielania zamowien, ktorych wartoSC nie przekracza wyrazonej w
ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro w Urzedzie Miejskim w Elblagu,

2) jest rowna lub przekracza wyrazong w ztotych rownowartos¢ kwoty 750 000 euro udzielane s
na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2
Przedmiotem zamowienia na ustugi spoteczne sg ustugi wymienione w zatgczniku XIV do dyrektywy
2014/24/UE - zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§3

Ilekroc w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien na ustugi spoteczne i inne
szczegolne ustugi w Urzedzie Miejskim w Elblagu;

2) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Elblag;

3) Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjng
nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora ubiega sie o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia na ustugi spoteczne;

4) komodrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w
Elblagu wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Elblagu;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiecC dyrektorow departamentow oraz
kierownikow komorek organizacyjnych wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Elblagu;

6) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien
publicznych;

7) wniosek — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o
udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne;

8) wzor umowy - nalezy przez to rozumie istotne dla stron postanowienia, ktore zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy w sprawie zamowienia na ustugi spoteczne, ogolne
warunki umowy albo wzor umowy w sprawie zamowienia na ustugi spoteczne;

§4
Nazwy i okreslenia uzyte w Regulaminie, ktore nie zostaty zdefiniowane, majg znaczenie nadane im
ustawa Prawo zamdwien publicznych.

§5
1. Zamowienia na ustugi spoteczne udzielane sq w sposGb przejrzysty, obiektywny i
niedyskryminujacy.
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. ZamOwienia na ustugi spoteczne mogq by¢ udzielane zgodnie z decyzjg kierownika komorki

organizacyjnej albo Prezydenta Miasta albo Wiceprezydenta Miasta zgodnie z przepisami ustawy
Pzp albo zgodnie z przepisami niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
Procedura

. Postepowanie o udzielenie zamowienia prowadzi sie w jezyku polskim.
. Wszelka korespondencja miedzy Zamawiajacym a Wykonawcami moze byc¢ przekazywana w formie

pisemnej lub faksem lub drogg elektroniczna.

. Oferty skiada sie pod rygorem niewaznosci w formie pisemnej.
. Wykonawca moze ztozyc tylko jedng oferte.
. Wykonawca ponosi wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem i ziozeniem swojej oferty.

Zamawiajacy nie odpowiada i nie moze byC pociagniety do odpowiedzialnosci z tytutu tych
kosztow, niezaleznie od przebiegu czy wyniku postepowania.

§7

. Postgpowanie o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne przygotowuje i przeprowadza komisja

powotywana do kazdego postepowania.

. Komisja sktada sie z co najmniej trzech osob.
. Cztonkow komisji powotuje i odwotuje kierownik zamawiajacego, okreslajac organizacje, skfad, tryb

pracy oraz indywidualny zakres obowigzkow cztonkéw komisji, przewodniczacego oraz jego
zastepcy.

Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia sktadaja, pod rygorem
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia, w formie pisemnej nsmadczeme 0
braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp.

§9

. Zamawiajacy wszczyna postepowanie zamieszczajac ogloszenie o zamodwieniu na stronie

podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

. Zamieszczane ogtoszenie 0 zamowieniu zawiera informacje niezbedne z uwagi na okolicznosci jego

udzielenia, w szczegdlnosci:

1) termin skiadania ofert uwzgledniajacy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia oferty,

2) opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zamowienia,

3) kryteria oceny ofert,

4) termin i miejsce skfadania i otwarcia ofert,

5) warunki udziatu w postepowaniu — jezeli Zamawiajacy je okresla,

6) dokumenty skiadane na potwierdzenie speiniania warunkow udzialu w postepowaniu - jezeli
Zamawiajacy wymaga ztozenia dokumentow,

7) termin zwigzania oferta.

. Zatqcznikiem do ogtoszenia jest zaopiniowany przez radce prawnego i przez kierownika komorki

organizacyjnej sktadajacej wniosek wzor umowy lub istotne postanowienia umowy, ktore zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy albo ogdlne warunki umowy okreslajace warunki
realizacji zamowienia, ktore po dokonaniu wyboru Wykonawcy nie podlegajg zmianom.

§10

Wykonawcy mogg wspolnie ubiegac sie o udzielenie zamowienia. Przepis art. 23 ustawy Pzp stusme
sie odpowiednio.

§ 11

Zamawiajacy moze wymagac wniesienia wadium. Przepisy art. 45 i art. 46 ustawy Pzp stosuje sie
odpowiednio.
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§12

. Zamawiajacy zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej zatwierdzone

ogfoszenie 0 zamowieniu wraz ze wzorem umowy.

. Ogftoszenie o zamowieniu moze zostac zmienione przed terminem sktadania ofert. Zmiang

ogfoszenia 0 zamowieniu Zamawiajacy zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu Informadii
Publicznej.

. Zamawiajacy moze udzieli¢ wyjasnien na wnioski 0 wyjasnienia tresci ogtoszenia o zamowieniu.

Wyjasnienia tresci ogfoszenia o zamowieniu Zamawiajacy zamieszcza na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

§13
Wykonawca moze, przed uplywem terminu do skfadania ofert, zmieni¢ lub wycofac oferte.
Zamawiajacy niezwiocznie zwraca oferte, ktora zostata ztozona po terminie.
Do otwarcia ofert stosuje sie odpowiednio przepis art. 86 ustawy Pzp.

. Wykonawca zwigzany jest oferta do uplywu terminu okreslonego w ogfoszeniu o zamowieniu.

Przepis art. 85 ustawy Pzp stosuje sie odpowiednio.

§ 14

. Jezeli Wykonawca nie zlozyt wymaganych dokumentow niezbednych do przeprowadzenia

postepowania, ztozone dokumenty sq niekompletne, zawierajq btedy lub budza wskazane przez
Zamawiajacego watpliwosci, Zamawiajacy wzywa do ich ztozenia, uzupetnienia lub poprawienia lub
do udzielania wyjasnien w terminie przez siebie wskazanym, chyba ze mimo ich ziozenia,
uzupelnienia lub poprawienia lub udzielenia wyjasnien oferta Wykonawcy podlega odrzuceniu albo
konieczne bytoby uniewaznienie postgpowania.

. Zamawiajacy wezwanie, o ktdrym mowa w ust. 1 moze skierowac wytacznie do Wykonawcy, ktory

ztozyt oferte najwyzej oceniong, tj.:

1) oferte z najnizszgq ceng, gdy jedynym kryterium oceny ofert jest cena,

2) oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert
okreslonych w ogtoszeniu o zamowieniu, gdy cena nie jest jedynym kryterium oceny ofert,

chyba, ze w wyniku zfozenia, uzupetnienia lub poprawienia dokumentow lub udzielenia wyjasnien

przéz pozostatych Wykonawcow oferta innego Wykonawcy byfaby ofertq najwyzej oceniong.

. Jezeli oferta najwyzej oceniona jest kompletna i nie budzi watpliwosci, Zamawiajacy nie musi

skierowac wezwania, o ktorym mowa w ust. 1, do pozostatych Wykonawcow chyba, ze w wyniku
zlozenia, uzupetnienia lub poprawienia dokumentow lub udzielenia wyjasnien przez pozostatych
Wykonawcow oferta innego Wykonawcy bytaby oferta najwyzej ocenionag.

§ 15

Zamawiajacy moze wezwac do wyjasnienia tresci ztozonej oferty.

1.

2.

1.

§ 16

Zamawiajqcy poprawia w ofercie:

1) oczywiste omyiki pisarskie,

2) oczywiste omyiki rachunkowe,

3) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z ogtoszeniem o zamowieniu, niepowodujace

istotnych zmian w tresci oferty,

z zastrzezeniem ust. 2.
Zamawiajacy nie ma obowiazku poprawiania omytek jezeli:

1) oferta podlega odrzuceniu,

2) mimo poprawienia omytek oferta nie bedzie ofertg najwyzej oceniong,
3) postepowanie podlega uniewaznieniu.

§17
Zamawiajacy odrzuca oferte:
1) Wykonawcy, ktory nie wykazat spetniania warunkow udziatu w postepowaniu,
2) jezeli jej tres¢ nie odpowiada tresci ogloszenia o zamowieniu, z zastrzezeniem § 16,
3) jezeli jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,
4) jezeli zawiera btedy w obliczeniu ceny lub cene razaco niska,
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5) jezeli wadium nie zostato wniesione lub zostatlo wniesione w sposob nieprawidiowy, jezeli
Zamawiajacy wymagat wniesienia wadium,

6) jezeli Wykonawca nie wyrazit zgody na przedtuzenie terminu zwigzania ofertg,

7) jezeli zostata ztozona w innej formie niz wymagana.

. Zamawiajacy w ogfoszeniu o zamowieniu moze przewidzie¢ dodatkowe przestanki odrzucenia

oferty.
§18

. Zamawiajacy wybiera oferte najkorzystniejsza na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w

ogtoszeniu o zamowieniu.

. Jezeli nie mozna wybraC najkorzystniejszej oferty z uwagi na to, ze dwie lub wiecej ofert

przedstawia taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposréd tych ofert
wybiera oferte z najnizsza ceng, a jezeli zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy
wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez
Zamawiajacego ofert dodatkowych.

. Jezeli w postepowaniu o udzielenie zamowienia, w ktorym jedynym kryterium oceny ofert jest cena

nie mozna dokonac wyboru najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaly ztozone oferty o
takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w
terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

§ 19

. Niezwiocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy informuje Wykonawcow, ktorzy

ztozyli oferty, o:

1) wyborze najkorzystniejszej oferty, podajac nazwe, albo imie i nazwisko, siedzibe albo adres
Wykonawcy, ktorego oferte wybrano, uzasadnienie jej wyboru oraz nazwe, albo imie i nazwisko,
siedzibe albo adres Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty, a takze punktacje przyznang ofertom w
kazdym kryterium oceny ofert i {aczng punktacje,

2) Wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone, podajac uzasadnienie.

. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy zamieszcza informacje, o ktorych

mowa w ust. 1 pkt 1, na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 20

. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy w sprawie

zamowienia publicznego lub nie wnosi wymaganego zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
Zamawiajacy moze wybrac oferte najkorzystniejsza sposrod pozostatych ofert bez przeprowadzania
ich ponownego badania i oceny, z zastrzezeniem ust. 2.

. Zamawiajacy przeprowadza ponownie badanie i ocene ofert, jezeli skorzystat z mozliwosci, o

ktorych mowa w § 14 ust. 2i 3 lub § 16 ust. 2.

§ 21

. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli:

1) nie ztozono zadnej oferty niepodlegajacej odrzuceniu,

2) cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktorg Zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwiekszy¢ te
kwote do ceny najkorzystniejszej oferty,

3) zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

4) postepowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wadg,

5) wystapita zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
Zzamowienia w catosci lub w czesci nie lezy w interesie Zamawiajgcego,

6) jezeli srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej oraz niepodlegajace zwrotowi Srodki z
pomocy udzielonej przez panstwa cztonkowskie Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu
(EFTA), ktore zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie catosci lub czesci
zamowienia, nie zostaly mu przyznane - chyba Zze Zamawiajacy podejmie decyzje o
sfinansowaniu zamowienia ze srodkow wiasnych.

Zamawiajacy w ogloszeniu o zamowieniu moze przewidzie¢ dodatkowe przestanki uniewaznienia

postepowania.
O uniewaznieniu postepowania Zamawiajacy informuje Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.
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Informacje o uniewaznieniu postepowania Zamawiajacy zamieszcza na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

§ 22

. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia Zamawiajacy sporzadza protokot

postepowania. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.
Przepisy art. 96 ust. 2 i 3 ustawy Pzp stosuje sie odpowiednio.

§ 23

. Dla zamodwien udzielanych na podstawie Regulaminu wymagane jest zawarcie pisemnej umowy.

Umowy sa jawne i podlegaja udostepnieniu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do
informacji publicznej.
Do umow stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

§ 24

. Niezwtocznie po udzieleniu zamowienia Zamawiajacy zamieszcza na stronie podmiotowej Biuletynu

Informacji Publicznej informacje o udzieleniu zamowienia, podajac nazwe albo imie i nazwisko
podmiotu, z ktdrym zawart umowe w sprawie zamowienia publicznego.
W razie nieudzielenia zamowienia Zamawiajacy niezwlocznie zamieszcza na stronie podmiotowe]
Biuletynu Informacji Publicznej informacje o nieudzieleniu zamowienia.

Rozdziat 2
Czynnosci techniczne

§ 25

. Ustalenie wartosci szacunkowej zamowienia odbywa sie zgodnie z ustawg Pzp.

Ustalenia wartosci szacunkowej zamoéwienia dokonuje sie w komorce organizacyjnej, ktora sktada

whniosek.

Kazde zamowienie musi mie¢ dokument ustalajacy jego wartosC szacunkowg. Dokument lub

dokumenty, na podstawie ktorych wartos¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona,

przechowywane sg w komérce organizacyjnej, ktora dokonata jej ustalenia.

Komorka organizacyjna przekazuje przed wszczeciem postepowania do Referatu Zamowien

Publicznych dokument dotyczacy wartosci zamowienia, ktory musi zawierac co najmniej:

1) wartos¢ szacunkowg zamowienia (w PLN, bez podatku od towardw i ustug);

2) nazwe zamowienia;

3) wskazanie dokumentu lub dokumentéw na podstawie ktorych wartosc zostata ustalona;

4) date ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia;

S) date weryfikacji wartosci szacunkowej zamowienia — w przypadku gdy zostata dokonana
weryfikacja wartosci szacunkowej zamowienia;

6) imie, nazwisko i podpis osoby ustalajacej wartos¢ szacunkowg zamowienia;

7) podpis kierownika komorki organizacyjnej.

Wzor dokumentu dotyczacego wartosci zamowienia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 26

. W skiad komisji powotywani sq przedstawiciele co najmniej:

1) komorki organizacyjnej sktadajacej wniosek;

2) Referatu Zamowien Publicznych — przedstawiciel Referatu Zamowien Publicznych petni funkcje
sekretarza komisji.

Zadania komisji w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania okreslone sa w decyzji

powotania komisji i w regulaminie pracy komisji. Wzor decyzji powotania komisji i regulaminu pracy

komisji stanowig zatgczniki nr 4 i 5 do Regulaminu.

§ 27

. W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne komorka

organizacyjna dysponujaca Srodkami finansowymi na realizacje zamowienia lub komorka
organizacyjna, ktorej zostato to zlecone skfada do Referatu Zamowien Publicznych wniosek.



Wzor wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia na ustugi
spoteczne stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Wzér umowy oraz dokumenty niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia postepowania moga
by¢ ztozone w terminie pézniejszym.

3. W przypadku koniecznosci powtorzenia uniewaznionego postepowania z zachowaniem tych samych
zasad i wymagan jak w postepowaniu uniewaznionym wniosek mozna zastapi¢ pismem
zawierajacym wniosek o powtorzenie postepowania na zasadach okreslonych w dokumentach
dotyczacych postepowania uniewaznionego.

§ 28

Referat Zamowien Publicznych przygotowuje i przeprowadza postepowanie zlecone na podstawie

wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania miedzy innymi poprzez:

1) zarejestrowanie postepowania w REJESTRZE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH podlegajacych
procedurom wynikajacym z przepisow ustawy Pzp; '

2) przekazanie do akceptacji decyzji powotania komisji z propozycja sktadu wraz z regulaminem pracy
Komisji;

3) wypetnianie obowigzkow sekretarza komisji wynikajacych z decyzji powotania komisji oraz
regulaminu pracy komisji;

4) zlozenie wniosku o zatwierdzenie przygotowanych dokumentow postepowania i wyrazenie zgody
na rozpoczecie postepowania;

5) przyjmowanie skfadanych przez Wykonawcow ofert oraz przechowywanie w stanie nienaruszonym
do uptywu terminu ich otwarcia;

6) ztozenie wniosku o zakonczenie postepowania.

§ 29
Przygotowane przez komisje dokumenty niezbedne do wszczecia postepowania, sekretarz komisiji
uzgadnia z:
1) kierownikiem komorki organizacyjnej sktadajacej wniosek;
2) skarbnikiem miasta;
3) przedstawicielem Departamentu Strategii i Rozwoju - w przypadku zamoéwien dotyczacych
projektow finansowanych ze Srodkow Unii Europejskiej,
Uzgodnienia dokonywane sq na KARCIE UZGODNIEN, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 6 do
Regulaminu.

§ 30

1. Jezeli komorka organizacyjna wraz z wnioskiem ztozyta wzér umowy to w przypadku wprowadzenia
Zzmian do wzoru umowy przez komisje komorka organizacyjna przekazuje do Referatu Zamowien
Publicznych zaopiniowany przez radce prawnego i przez kierownika komorki organizacyjnej
sktadajacej wniosek wzor umowy zawierajacy wprowadzone przez komisje zmiany.

2. Jezeli komorka organizacyjna wraz z wnioskiem nie ztozyta wzoru umowy to po opracowaniu i
uzgodnieniu przez komisje propozycji ogtoszenia 0 zamowieniu komorka organizacyjna przekazuje
do Referatu Zamowien Publicznych zaopiniowany przez radce prawnego i przez kierownika komorki
organizacyjnej sktadajacej wniosek wzor umowy uwzgledniajacy ustalenia komisji.

§31
Zatwierdzenie przygotowanych dokumentow i wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania stanowi
podstawe wszczecia procedury udzielania zamowienia.

§ 32

1. Przeprowadzone postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego i dokonany wybor oferty

najkorzystniejszej stanowi podstawe zawarcia umowy — udzielenia zamowienia.
2. Referat Zamowien Publicznych przekazuje do komdrki organizacyjnej sktadajacej wniosek:

1) informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej lub uniewaznieniu postepowania;

2) niezbedne do wypetnienia zawieranej umowy i jej realizacji kopie dokumentow wybranej oferty.
3. Komorka organizacyjna skiadajqca wniosek:

1) wypeilnia wzor umowy na podstawie danych wynikajacych z wybranej oferty i wzywa

wykonawce do podpisania umowy,



2) przekazuje umowe podpisang przez wykonawce do akceptacji do Prezydenta Miasta oraz po
uzyskanej akceptacji przekazuje wykonawcy zawarta umowe,
3) niezwlocznie po zawarciu umowy komorka organizacyjna przekazuje jej kopie do Referatu
Zamowien Publicznych.
4. Nadzor nad realizacjg udzielonego zamowienia nalezy do obowigzkow komorki organizacyjnej
dysponujacej srodkami przeznaczonymi na realizacje zamowienia lub komorki organizacyjnej,
ktorej zostato to zlecone.

§ 33
Referat Zamowien Publicznych przekazuje do Departamentu Skarbnika Miasta dyspozycje zwrotu
wadium w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

§ 34
1. Prezydent Miasta wykonywanie czynnosci podejmowanych w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania prowadzonego na podstawie Regulaminu powierza Wiceprezydentom, w pierwszej
kolejnosci Wiceprezydentowi sprawujacemu nadzér nad Referatem Zamowien Publicznych, z
wyjatkiem nastepujgcych czynnosci:
1) wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania i zatwierdzenie przygotowanych dokumentow
postepowania,
. 2) podjecie decyzji o zakonczeniu postepowania i zatwierdzenie przygotowanych dokumentow.
2. Czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 wykonywane sq przez Wiceprezydentow wylgcznie w
przypadku nieobecnosci Prezydenta Miasta.
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ZALACZNIK XIV

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien na ustugi
spoteczne i inne szczegolne ustugi w Urzedzie
Miejskim w Elblagu

do dyrektywy parlamentu europejskiego i rady 2014/24/UE z dnia 26 lutego 2014 r.
w sprawie zamowien publicznych, uchylajaca dyrektywe 2004/18/WE
USLUGI, O KTORYCH MOWA W ART. 74

Kod CPV

Opis

75200000-8; 75231200-6; 75231240-8; 79611000-0;
79622000-0 Ustugi w zakresie pozyskiwania pracownikow
$wiadczacych pomoc domowg]; 79624000-4 [Ustugi w zakresie
pozyskiwania personelu pielegniarskiego] i 79625000-1 [Ustugi
w zakresie pozyskiwania personelu medycznego] od 85000000-
9 do 85323000-9; 98133100-5, 98133000-4; 98200000-5,
98500000-8 [Zatrudnianie pracownikow do prowadzenia
gospodarstwa domowego] i 98513000-2 do 98514000-9
[Ustugi sity roboczej dla gospodarstw domowych, ustugi
personelu agencji dla gospodarstw domowych, ustugi
urzednicze dla gospodarstw domowych, ustugi pracownikow
tymczasowych dla gospodarstw domowych, ustugi
pracownikow pomagajacych w prowadzeniu gospodarstwa
domowego, ustugi w gospodarstwie domowym]

Ustugi zdrowotne, spoteczne i
pokrewne

85321000-5 i 85322000-2, 75000000-6 [Ustugi administracji
publicznej, obrony i zabezpieczenia socjalnego], 75121000-0,
75122000-7, 75124000-1; od 79995000-5 do 79995200-7; od
80000000-4 Ustugi edukacyjne i szkoleniowe do 80660000-8;
od 92000000-1 do 92700000-8 79950000-8 [Ustugi w zakresie
organizowania wystaw, targow i kongresow], 79951000-5
[Ustugi w zakresie organizowania seminariow], 79952000-2
[Ustugi w zakresie organizacji imprez], 79952100-3 [Ustugi w
zakresie organizacji imprez kulturalnych], 79953000-9 [Ustugi
w zakresie organizacji festiwali], 79954000-6 [Ustugi w
zakresie organizacji przyjec], 79955000-3 [Ustugi w zakresie
organizacji pokazow mody], 79956000-0 [Ustugi w zakresie
organizacji targow i wystaw]

|Ustugi administracyjne w zakresie
ledukadji, opieki zdrowotnej i kultury

75300000-9

Ustugi w zakresie obowigzkowego
ubezpieczenia spotecznego”

75310000-2, 75311000-9, 75312000-6, 75313000-3,
75313100-4, 75314000-0, 75320000-5, 75330000-8,
75340000-1

Swiadczenia spoteczne

98000000-3; 98120000-0; 98132000-7; 98133110-8 i
98130000-3

lInne ustugi komunalne, socjalne i

osobiste, w tym ustugi Swiadczone

przez zwiazki zawodowe, organizacje

polityczne, stowarzyszenia

miodziezowe i inne organizacje
tonkowskie

98131000-0

|Ustugi religijne

55100000-1 do 55410000-7; 55521000-8 do 55521200-0
[55521000-8 Ustugi w zakresie dostarczania positkow do

Ustugi hotelowe i restauracyjne




= Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien na ustugi

spoteczne i inne szczegdlne ustugi w Urzedzie
Miejskim w Elblagu

prywatnych gospodarstw domowych, 55521100-9 Ustugi
rozwozenia positkow, 55521200-0 Ustugi dowozenia positkow]
55520000-1 Ustugi dostarczania positkow, 55522000-5 Ustugi
dostarczania positkow do przedsiebiorstw transportowych,
55523000-2 Ustugi zaprowiantowania innych przedsiebiorstw
lub instytucji, 55524000-9 Ustugi dostarczania positkow do
szkot, 55510000-8 Ustugi bufetowe, 55511000-5 Ustugi
bufetowe oraz ustugi kawiarniane dla ograniczonej grupy
klientow, 55512000-2 Ustugi prowadzenia bufetow, 55523100-
3 Ustugi w zakresie positkow szkolnych

Ustugi prawne, niewytgczone na mocy

79100000-5 do 79140000-7; 75231100-5 rt. 10 lit. d)

75100000-7 do 75120000-3; 75123000-4; 75125000-8 do Inne ustugi administracyjne i rzadowe

75131000-3
Swiadczenie ustug na rzecz
75200000-8 do 75231000-4 T
' Ustugi w zakresie wieziennictwa,
75231210-9 do 75231230-5; 75240000-0 do 75252000-7; bezpieczenstwa publicznego i
794300000-7; 98113100-9 ratownictwa, o ile nie sq wytgczone

na mocy art. 10 lit. h)

79700000-1 do 79721000-4 [Ustugi detektywistyczne i
ochroniarskie, ustugi ochroniarskie, ustugi nadzoru przy uzyciu
alarmu, ustugi straznicze, ustugi w zakresie nadzoru, ustugi
systemu namierzania, ustugi w zakresie poszukiwania 0sob
ukrywajacych sie, ustugi patrolowe, ustugi w zakresie
wydawania znaczkow identyfikacyjnych, ustugi
detektywistyczne i ustugi agencji detektywistycznych]
79722000-1 [Ustugi grafologiczne], 79723000-8 [Ustugi analizy
odpadow]

Ustugi detektywistyczne |
lochroniarskie

98900000-2 [Ustugi swiadczone przez zagraniczne organizacje i
organy] i 98910000-5 [Ustugi specjalne dla miedzynarodowych |Ustugi miedzynarodowe
organizacji i organow]

64000000-6 [Ustugi pocztowe i telekomunikacyjne], 64100000-
7 [Ustugi pocztowe i kurierskie], 64110000-0 [Ustugi
pocztowe], 64111000-7 [Ustugi pocztowe dotyczace gazet |
czasopism], 64112000-4 [Ustugi pocztowe dotyczace listow],
64113000-1 [Ustugi pocztowe dotyczace paczek], 64114000-8
[Ustugi okienka pocztowego], 64115000-5 [Wynajem skrzynek
pocztowych], 64116000-2 [Ustugi poste-restante], 64122000-7
[Wewnetrzne biurowe ustugi pocztowe i kurierskie]
50116510-9 [Ustugi w zakresie formowania opon], 71550000-8
[Ustugi kowalskie]

|[Ustugi pocztowe

Ustugi rozne

™ Ustugi te nie s3 objete zakresem niniejszej dyrektywy, jezeli zorganizowane s3 jako ustugi o
charakterze nieekonomicznym $wiadczone w interesie ogolnym. Panstwa cztonkowskie moga
organizowac $wiadczenie obowigzkowych ustug spotecznych lub innych ustug jako ustug
swiadczonych w interesie ogdlnym lub jako ustug o charakterze nieekonomicznym swiadczonych w
interesie ogolnym.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien na ustugi

spoleczne i inne szczegolne ustugi w Urzedzie
Miejskim w Elblagu

Elblag, dnia ...........cccevvevcnnnn .

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

(Komorka organizacyjna)

Referat Zamoéwien Publicznych
W miejscu

DOKUMENT DOTYCZACY WARTOSCI ZAMOWIENIA

N NI S i T T T e T R S e R e
NUEET POSTEDOWANID: (O JORE TIRNIE. . coscamsssnisssinmtionsanes s s s masers sk s s s o wi e 4 S Sk A BN ST E RO

Wartosc szacunkowa zamowienia
(w PLN, bez podatku od towarow i ustug)

Dokument / dokumenty, na podstawie ktorych
wartosc zostata ustalona

(np..: planowane koszty, notatki z rozmow
telefonicznych, wydruki ze stron internetowych,
cenniki, na podstawie podobnych zamowiern
realizowanych w ubieglych latach)

Data ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia

Data weryfikacji wartosci szacunkowej
zamowienia (jezeli dotyczy)

Imie i nazwisko osoby ustalajgcej wartosc
szacunkowg zamowienia

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

podpis osoby ustalajacej wartosc
szacunkowa zamowienia

podpis Kierownika komorki organizacyjnej

KIE ,-ﬁ HE -RATU
. |
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zaméwien na ustugi

spoleczne i inne szczegodine ustugi w Urzedzie
Miejskim w Elblagu

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

WNIOSKODAWCA — KOMORKA ORGANIZACYJNA

NUMET SPraWY: ..ooeveicieiciceernnnreissiesseeaeaens
(wypeinia RZP)

WNIOSEK O PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA NA UStLUGI SPOLECZNE

1. | Nazwa zamowienia

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

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

2. | Wspdlny Stownik Zamowien CPV (propozycja wnioskodawcy)

Przedmiot zamowienia Kod Nazewnictwo wg CPV
Gtowny przedmiot il VR
BOBEEE = | arssanai | o i
przedmioty

| TAK — 0 WartosCi .........co.eevvereenns zt (bez VAT)
(nalezy podac wytacznie wartos¢ zamowienia, ktorego dotyczy wniosek)

L1 NIE

4. iam&wienie dotyczy projektu/programu dofinansowanego ze srodkow krajowych
lub zagranicznych (w tym z Unii Europejskiej)
1 TAK: udziat tych srodkéw w wartosci zamowienia wynosi: ....... %

Ll NIE
Jesli tak, wskazac projekt/program

5. | Wartosc¢ szacunkowa zamodwienia
(nalezy podac wartos¢ bez podatku od towarow i ustug)

Warto$¢ szacunkowa zamowienia zostata ustalona na kwote ........................ zt

W przypadku dopuszczenia sktadania ofert czesciowych:
Warto$¢ szacunkowa czesci ... zamowienia zostata ustalona na kwote ............cc.eeve... 24
Wartos¢ szacunkowa czesci ... zamOwienia zostata ustalona na kwotg ........................ zt

6. | Zabezpieczenie finansowe:

(nalezy podac kwote brutto)

Kwota zabezpieczona w budzecie w roku .........0 .. zt

Przewidywana kwota jaka nalezy zabezpieczy¢ w budzecie na realizacje catego zamowienia w
nastepnych latach: ... zt

Uwaga:

Nalezy poda¢ kwote zabezpieczong w budzecie dla realizacji przedmiotowego zamdwienia, dla ktorego prowadzone
bedzie postepowanie. W przypadku gdy w budzecie zabezpieczona jest kwota na realizacj¢ zadania obejmujacego
szerszy zakres niz zglaszane zamowienie i nie ma mozliwosci wydzielenia kwoty dotyczacej przedmiotowego
zamowienia nalezy wskazac, ze podana kwota dotyczy catego zadania wraz z podaniem nazwy tego zadania.

7. | Opis i zakres przedmiotu zamdéwienia

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll




lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

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

Czas trwania zamowienia lub termin wykonania zaméwienia:

Okres w miesigcach: | | lubdniach: | | | od daty udzielenia zamdwienia
lub

data rozpoczecia: | I/ /11177 (dd/mm/rrrr) lub
data zakonczenia: | /1 1/ 111 (dd/mm/mr)

Propozycja warunkéw udziatu w postepowaniu:

"1 brak warunkow udziatu w postepowaniu

"1 okreslenie warunkow udziatu w postepowaniu:
(wnioskodawca moze zaproponowac opis warunkow lub zostang one ustalone przez
komisje)

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

10.

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

11.

) e ™ i %

znany)

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

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

12.

ssamadRdEERREBE mEEE sassemeEEeEEnERd AR BRI AR d i AR Al F s F A S s s r s s e R AR AR A SR R A&
Ii ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

13.

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

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

14,

1. Dokumenty przekazywane wraz z wnioskiem:

B e B S s
7 R S e ep

2. Dokumenty, ktore zostang dostarczone w terminie pézniejszym:
e e ——— .

2) T Il I R I R R R rE SRR i aRmaEEE




15. | Osoba odpowiedzialna za zamowienie ze strony Wnioskodawcy:
IR DD ..o T

(podpis Kierownika komorki organizacyjne))

{DOdﬂiSWICEdEntaHlaﬂam .
nadzér nad komorkg organizacyjng)

KIET 2t o L) AT



INFORMACJA Z ROCZNEGO PLANU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
(wypetnia Referat Zamowien Publicznych)

USLUGI SPOLECZNE

Komorki organizacyjne zgtaszajace ustugi tego samego
rodzaju co wskazane we wniosku i wartosci
planowanych ustug:

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

komorka organizacyjna wartosc (PLN)
Wartosc zamowien tego samego rodzaju zgodnie z
ROCZNYM PLANEM ZAMOWIEN PUBLICZNYCH: | e inns o,
wartosc (PLN)

Warto$¢ zamowien na ustugi spoteczne danego rodzaju:

ponizej wyrazonej w ziotych kwoty 750 000
euro

_Irowna lub przekraczajaca wyrazong w ztotych

kwote 750 000 euro

data, imie i nazwisko SporzadzajaCego: ...........cccceueerevereeeneans




Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zamowien na ustugi

spofeczne i inne szczegolne ustugi w Urzedzie

Miejskim w Elblagu
DECYZJANI ... | S
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

w sprawie powotania komisji do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

Na podstawie § 7 Regulaminu udzielania zamdéwien na ustugi spoteczne i inne szczegéine ustugi w Urzedzie Miejskim w
Elblagu, stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr ....../ 2016 Prezydenta Miasta Elblag z dnia .........coiunmmmssnsnsnnns 2016 .,
zarzadzam:

§1
Powotuje komisje do przygotowania i przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne w nastepujacym
ckiadzie:

1) Przewodniczacy R S R R A
2] Z-L8 TINGINICIR00 = it ns s cieiven

3) Sekretarz B R S S R kA S R A M Y

4) Cztonek R
zwang dalej komisja.

§ 2

Komisja podejmuje prace niezwlocznie po powotaniu.

Komisja obowiazana jest rzetelnie i obiektywnie wykonywac powierzone jej czynnosci, kierujac sie przepisami prawa.

Przewodniczacy komisji, jego zastepca, sekretarz i czionkowie komisji ponosza odpowiedzialnosC za wykonywanie powierzonych im

czynnosci zwigzanych z udziatem w komisji.

4, Zgodnie z art. 17 ustawy osoby wchodzace w skiad komisji, wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
podlegaja wylaczeniu, jezeli;

1) ubiegajq sie o udzielenie tego zamowienia,

2) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa
w linii bocznej do drugiego stopnia lub s3 zwigzane z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepcq
prawnym lub czionkami organow zarzadzajacych lub organow zarzadzajacych lub organow nadzorczych wykonawcow
ubiegajacych sie o udzielenie zamowienia;

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z
wykonawca lub byly cztonkami organdw zarzadzajacych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

4) pozostaja z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosa tych osob;

5) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popeinione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamowienia, przestepstwo
przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu lub inne przestepstwo popeinione w celu osiagnieca korzysc
majatkowych.

5. Osoby wykonujace czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za ztozenie
falszywego oswiadczenia, w formie pisemnej oSwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci o ktorych mowa w ust. 4. Osoby
wchodzace w sktad komisji obowigzane s3 w kazdym czasie niezwiocznie po powzieciu wiadomosci o zaistnieniu okolicznosci, o
ktorych mowa w ust. 4 wylaczyc sie z udziatu w pracach komisji.

6. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca wytaczeniu po powzieciu przez nig wiadomaosci 0
okolicznosciach, o ktérych mowa w ust. 4, powtarza sie z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosc faktycznych
niewpltywajacych na wynik postepowania.

7. Zadania komisji w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego ustalone s3 zgodnie
Z przyjeta procedurg udzielania zamowienia w regulaminie pracy komisji stanowigcym zatacznik do niniejsze] decyzji.

8. Komjsja konczy prace z dniem zawarcia umowy 0 zamaowienie publiczne lub uniewaznienia postgpowania.

§3
1. Komisja przedstawi Prezydentowi Miasta protokot przeprowadzanego postepowania o udzielenie zamowienia z propozycjg wyboru
oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postgpowania.
Wyboru oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania dokonuje Prezydent Miasta zatwierdzajac propozycje komisji.
Ogloszenie wynikow postepowania nastepuje po zatwierdzeniu protokolu postepowania o udzielenie zamowienia przez Prezydenta
Miasta.

oot il 7

W N

&84
Decyzia wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamowien na
ustugi spoteczne i inne szczegodine
ustugi w Urzedzie Miejskim w Elblagu

Regulamin pracy komisji przetargowe]

§ 1.

Postanowienia regulaminu majq zastosowanie do prac komisji powotywanych w celu przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne.

§ 2.

. Komisja pracuje na posiedzeniach. Do waznosci czynnosci podejmowanych przez komisje

wymagane jest zawiadomienie wszystkich cztonkéw komisji o terminie posiedzenia oraz obecnosc
na nim wiekszosci jej sktadu, w tym przewodniczacego komisji lub jego zastepcy.

Komisja podejmuje decyzje wigkszoscig gtosow sposrod obecnych na posiedzeniu, z zastrzezeniem
indywidualnej oceny ofert.

. Do obowigzkdw cztonkdw komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestnictwo we wszystkich pracach komisji,

2) wnikliwe zapoznanie sie ze sprawami bedacymi przedmiotem prac komisji,

3) wykonywanie czynnosci i wypetnianie zadan natozonych przez przewodniczacego komisji.
Czlonkowie komisji wykonuja swoje obowiazki zwigzane z udziatem w pracach komisji w ramach
obowiazkow stuzbowych. Czlonek komisji jest obowigzany, najwczesniej jak to jest mozliwe,
powiadomi¢ (przed wyznaczonym posiedzeniem) przewodniczacego komisji lub sekretarza komisji
0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu.

Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnoSci z zachowaniem najwyzszej starannosci,
kierujac sie wyfacznie przepisami prawa, swojg wiedzg i doswiadczeniem.

Podstawowym systemem przekazywania dokumentéw i informacji przez cztonkow komisji jest
Elektroniczny Obieg Dokumentow (EOD).

§ 3.

Praca komisji kieruje przewodniczacy komisji. Do obowigzkow przewodniczacego komisji nalezy

W szczegolnosci:

1) prowadzenie postepowania w taki sposdb, aby jego zakonczenie mozliwe byto w najkrétszym,
dopuszczalnym przez przepisy prawa terminie — przewodniczacy wskazuje terminy, w ktorych
czlonkowie komisji majg przygotowa¢ i dostarczy¢ do Referatu Zamodwien Publicznych
dokumenty i informacje niezbedne do przeprowadzenia postgpowania,

2) przyjecie od Referatu Zamowien Publicznych wplywajacych zapytan dotyczacych tresci
ogtoszen,

3) bezposrednio przed otwarciem ofert, poinformowanie ubecnych na otwarciu ofert o kwocie, jakg
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,

4) wyznaczanie termindw posiedzen komisji, ustalanie porzadku posiedzen, prowadzenie posiedzen
komisji,

5) podziat czynnosci i zadan miedzy osoby wchodzace w skiad komisji,

6) poprawienie oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek rachunknwych oraz innych
omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z ogtoszeniem o zamowieniu, niepowodujacych
istotnych zmian w treSci oferty; kazda dokonana poprawka musi byC Zzaakceptowana
(zaparafowana) przez przewodniczacego komisji lub jego zastepcg,

7) informowanie Prezydenta Miasta o problemach zwigzanych z pracami komisji w toku
postepowania o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne.

. W przypadku nieobecnosci przewodniczacego komisji jego obowigzki przejmuje zastepca

przewodniczacego komisji.

§ 4.

Do zadan komisji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)

weryfikacja i ostateczna akceptacja przygotowanych przez sekretarza komisji na podstawie

wniosku dokumentow niezbednych do wszczecia postepowania,

udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci ogtoszenia,

przygotowanie zmiany tresci ogtoszenia,

dokonanie otwarcia ofert:

a) oferty otwiera przewodniczacy komisji lub jego zastepca,

b) bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji podaje kwotg jakg zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,



3)

6)

7)

c) przewodniczacy komisji rozpoczyna otwieranie ofert od okazania wszystkim obecnym, ze
ztozone oferty sg nienaruszone,

d) przewodniczacy komisji otwiera w pierwszej kolejnosci koperty zewnetrzne ofert oznaczonych:
+ZMIANA", w kolejnosci ich skfadania do zamawiajqcego oraz odczytuje nazwy (firmy) i adresy
wykonawcow wycofujacych oferty,

e) po odczytaniu nazw (firm) i adresow wykonawcow zmieniajacych oferty przewodniczacy
komisji przystepuje do otwarcia pozostatych ofert; po natrafieniu na oferte wykonawcy, ktory
oferte wycofat, przewodniczacy komisji odkiada te oferte; po natrafieniu na oferte
wykonawcy, ktory dokonat zmiany, przewodniczacy komisji nadaje ofercie oznaczonej
+«£MIANA" numer ztozonej wczesniej oferty pierwotnej i odczytuje dane z oferty oznaczonej
ZMIANA”,

f) po otwarciu kazdej z ofert, przewodniczacy komisji ogtasza obecnym nazwy (firmy) oraz
adresy wykonawcow, a takze informacje zawarte w ofertach dotyczace ceny, terminu
wykonania zamadwienia, okresu gwarancji i warunkow ptatnosdi,

g) w przypadku ofert ztozonych po uptywie terminu skfadania ofert przewodniczacy komisji,
przed odczytaniem informacji o ktorych mowa powyzej, informuje, ze dana oferta zostata
ztozona po uptywie terminu skiladania ofert i nanosi na oferte oznaczenie ,ZtOZONA PO
TERMINIE”,

h) przewodniczacy komisji informuje o zakonczeniu czesci jawnej postepowania,

badanie ofert:

a) przygotowanie wezwan do wykonawcow, ktdrzy nie ziozyli wraz z oferta wymaganych
dokumentow lub ztozone dokumenty zawierajq bfedy lub budzg watpliwosci, do ziozenia
dokumentow, ich uzupetnienia, poprawienia lub udzielenia wyjasnien,

b) przygotowanie wezwan do wykonawcow do ztozenia wyjasnien dotyczacych treéci ztozonej
oferty lub wyliczenia ceny,

c) ustalenie czy w ofertach wystepuja podlegajace poprawieniu oczywiste omytki pisarskie,
oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omyiki polegajagce na niezgodnosci oferty
z ogfoszeniem o zamowieniu, niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty,

d) przygotowanie wezwania do ztozenia oferty dodatkowej,

przygotowanie informacji przekazywanej Prezydentowi Miasta celem podjecia decyzji co do

dalszego sposobu postepowania — w przypadku, gdy cena najkorzystniejszej oferty lub oferta

Z najnizszg ceng przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie

zamowienia,

wybor oferty najkorzystniejszej lub uniewaznienie postepowania:

a) przygotowanie uzasadnienia odrzucenia oferty,

b) wybor oferty najkorzystniejszej,

- dokonanie oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych w ogtoszeniu
0 zamowieniu — oceny ofert cztonkowie komisji dokonujg indywidualnie,

- propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie kryteribw oceny ofert
okreslonych w ogfoszeniu 0 zamdwieniu,

C) propozycja uniewaznienia postepowania wraz z uzasadnieniem.

§ 5.

Do zadan sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przekazanie cztonkom komisji decyzji powotania komisji,

przygotowanie na podstawie wniosku o przygotowanie i przeprowadzenie postepowania
dokumentow niezbednych do wszczecia postepowania,

ustalenie z przewodniczacym komisji terminu pIEfWSZEQD spotkania komisji, przekazanie r.zlankurn
komisji powiadomien o spotkaniu wraz z propozycjq przygotowanych dokumentdw,

zawiadomienie cztonkow komisji o posiedzeniach,

ostateczne przygotowanie dokumentow niezbednych do wszczecia postepowania,

uzgodnienie dokumentow niezbednych do wszczecia postepowania, tj. wypelnienie KARTY
UZGODNIEN,

przekazanie Prezydentowi Miasta, w celu wyrazenia zgody na rozpoczecie postepowania, do
akceptacji ogtoszenia o zamowieniu,

prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamowienia na ustugi spoteczne,

uprzedzanie osob skftadajacych oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 17 ust. 2 ustawy Pzp,
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia,



10) protokotowanie kazdego spotkania komisji,

11) zamieszczanie ogtoszen,

12) udostepnienie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego lub zatacznikow,
z wyjatkiem informacji stanowigcej tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepisow
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli Wykonawca zastrzegt, ze nie mogq byC one
udostepniane,

13) przyjecie wnioskdw 0 wyjasnienie tresci ogtoszenia o zamowieniu i przekazanie ich
przewodniczacemu komisji,

0 zamowieniu,

15) przyjecie od pracownika Referatu Zamowien Publicznych ofert ztozonych w postgpowaniu po
uptywie terminu wyznaczonego na skfadanie ofert,

16) przekazanie ztozonych ofert bezposrednio przed ich otwarciem przewodniczacemu komisji,

17) odebranie oswiadczen cztonkow komisji i biegtych i poinformowanie Prezydenta Miasta
o wylaczeniach oséb wchodzacych w skiad komisji,

18) przekazanie Prezydentowi Miasta celem podjecia decyzji co do dalszego toku postgpowania
informacji, ze cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza cenq przewyzsza kwote, ktorg
zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,

19) przekazanie wykonawcom przygotowanych przez komisje:

. a) wezwan do wykonawcow, ktérzy nie ztozyli wraz z oferta wymaganych dokumentow lub
ztozone dokumenty zawierajq bfedy lub budza watpliwosci, do ztozenia dokumentow, ich
uzupetnienia, poprawienia lub udzielenia wyjasnien,

b) wezwan do wykonawcéw do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci ztozonej oferty lub
wyliczenia ceny,

20) przygotowanie i przekazanie zawiadomienia wykonawcy, w ktorego ofercie poprawiono oczywiste
omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe oraz inne omyiki polegajace na niezgodnosci oferty
z ogloszeniem o zamowieniu, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty,

21) przygotowanie i przekazanie wykonawcom wezwan do ztozenia ofert dodatkowych,

22) niezwiocznie po zakonczeniu pracy komisji przygotowanie dokumentow wynikajacych
z zakonczenia postepowania,

23) przekazanie wniosku o zakonczenie postepowania, zawierajacego propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej lub uniewaznienia postepowania oraz protokotu postepowania i dokumentow
wynikajacych z zakonczenia postepowania,

24) przekazanie wykonawcom i publikacja zaakceptowanych informacji wynikajacych z zakonczenia
postgpowania,

25) przekazanie informacji o wyborze oferty lub uniewaznieniu postepowania do komorki
organizacyjnej sktadajqcej wniosek o przygotowanie i przeprowadzenie postgepowania,

26) przygotowanie i przekazanie wezwan wykonawcom o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu
zwiazania ofertg i przedtuzenia waznosci wadium lub wniesienia nowego wadium na przediuzony
okres zwigzania ofertq,

27) przekazanie (do Departamentu Skarbnika Miasta) dyspozycji zwrotu wadium,

28) przekazanie wykonawcom wszelkiej pozostatej korespondencji wynikajacej z procedury toczacego
sie postepowania.

Ny i‘”ﬂ” ._ :



Zatacznik nr 6

do Regulaminu udzielania zamowien na ustugi
spoteczne i inne szczegolne ustugi w Urzedzie
Miejskim w Elblaggu

KARTA UZGODNIEN

NUMETE SDTAWY: oocicciiivivinnnassssivsnsnsasnasnive

Nazwa postepowania: .............cccccovnvieriinnns

Sporzadzajgcy SIWZ

""KIEROWNIK REFERATU
o ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Uzgadniam pod wzgledem wymaganego zakresu
. zamowienia i warunkow jego realizacji

KIEROWNIK KOMORKI ORGANIZACYINE)
sktadajgcej wniosek

Potwierdzam zgodnosc z wytycznymi
zewnetrznymi

PRZEDSTAWICIEL DEPARTAMENTU STRATEGII I ROZWOJU

Potwierdzam zabezpieczenie srodkow

. ZATWIERDZAM PRZEDKLADANE DOKUMENTY I WYRAZAM ZGODE NA ROZPOCZECIE POSTEPOWANIA
=017 o Ao 41 [ /OO PR PP PSP PP DT PROIR ER S ST
PREZYDENT MIASTA ELBLAG
KIER DR/ K REFERATU ‘I
]



Zatacznik nr 7

do Regulaminu udzielania zamowien na ustugi
spoteczne i inne szczegolne ustugi w Urzedzie
Miejskim w Elblagu

PROTOKOL POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA NA USLUGI SPOLECZNE I INNE
SZCZEGOLNE USELUGI

1 | Zamawiajacy

Nazwa zamawiajgcego:
adres:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

2 | Przedmiot zamodwienia na ustugi spoteczne i inne szczegolne ustugi

1. Okreslenie przedmiotu zamowienia:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
..................................................................................................................................................

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

2. Czy zamowienie zostato podzielone na czesci:
1 ne
~ tak
1) Okreslenie przedmiotu zamowienia Na CzeSE NI 1 ......ccccvninniiieiiinissssssssannsenaan.

2) Okreslenie przedmiotu zamoOwienia N@ CZESC NI 2: .....cccvueeerrsnessrssnrsssssnnsessssnaees

Y oo S R S N T AN RN 0.0 oo i s e A A S i
(wypeinic, w przypadku dopuszczenia mozliwosc skiadania ofert czesciowych)

3. Wartosc:
(mozna wypefnic po otwarciu ofert)

ZAMOWIENIA vvvvvrnrernnnns zt ,. co stanowi rOWNowartose ......cevveenses euro
zamowien (w przypadku dopuszczenia mozliwosa skiadania ofert czesciowych) z podziatem na czesci:
b zt, co stanowi rownowartosc ................ euro
D) oo zt, co stanowi rownowartosc .......eeeeenen. euro
3} i zt, co stanowi rownowartosc ................ euro
4. WartoS¢ zamowienia zostata ustalona w dniu ...........eeee. r. na podstawie (wskazac odpowiedni

dokument, np. planowane koszty, notatki z rozmow telefonicznych, wydruki ze stron internetowych, cenniki, na
podstawie podobnych zamowien realizowanych w ubleglych latach)

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

5. Zamoéwienie jest wspotfinansowane ze srodkow Unii Europejskiej:
nie
_ tak: udziat tych érodkéw w wartosci zamowienia wynosi: ..... % (podac. o ile jest znany)
W ramach (WSKazZac Drofoki/DrOGIAIT) «.ieusssssssasssanssansannsussnsssarsssssnsassonsassasssssasnnssssssssssssanans

3 | Komisja

_ zostata powotana w dniu ................ . Na podstawie:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

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

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

(imiona i nazwiska cztonkow komisji)




OZNACZENIe SPrAWY ..........cceeveereennnnnns

Cztonkowie komisji zlozyli oswiadczenie okreslone w art. 17 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. — Prawo zamowien publicznych.

4 |Ogloszenie o zamowieniu oraz zmiana tresci ogltoszenia

1. Ogtoszenie o zamodwieniu zostato zamieszczone na stronie podmiotowej Biuletynu Informadji
Publicznej (podac adres strony): .......ceeeereeeeerernsnnans O D0 s aiicinsann T 00 OMB g r.

2. 0 wszczeciu postepowania:
~ nie zostali poinformowani wykonawcy
_ zostali poinformowani nastepujgcy wykonawcy:
) e s VA== U SR

3. Zmiana tresci ogloszenia:
nie zmieniono tresci ogtoszenia
_ zmieniono tres¢ ogtoszenia

4. W zwiazku ze zmiang tresci ogloszenia:
_nie przedtuzono terminu skiadania ofert

| przedtuzono termin skiadania ofert (z ................ S ———— L) ~
5 | Miejsce i termin sktadania ofert: .
1. Miejsce SKIAOdaNIA OFETT .......cccvveeermmnscesirensrnssssnsnsnssunsssnsmnsssnssssnssransansassssorsssnsasnnsonnnannisen
2. Termin skiadania ofert uptynat w dniu .........ceue.e g Q00T s

6 | Otwarcie ofert

1. Otwarcie ofert nastgpito w dniu ................ o O.000E cannun Wo siscishmiimnssa s

2. Bezposrednio przed otwarciem ofert zamawiajacy podat kwote, jaka zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamowienia, W WySOKOSCI .....eveursreness zt, w tym w przypadku dopuszczenia mozliwosci
sktadania ofert czesciowych, kwote na sfinansowanie:

CZE5C .uvvrnnens W WYSOKOSC. euureenserncensnrens zt

3. W postepowaniu:
— nie wptyneta zadna oferta

wplynety oferty

7 | Zestawienie ofert

1. Do uptywu terminu sktadania ofert ztozone zostaty nastepujace oferty:
(podac nazwe (firme) albo imie i nazwisko wykonawcy, adres siedziby lub miejsca zamieszkania, cene)

8 |Wezwanie do zlozenia, uzupeilnienia, poprawienia lub wyjasnienia dokumentow,
oswiadczen, petnomocnictw

nie
tak

numer strony 2 i~ (padp.-s asnbyspﬂrzqdzaﬁc&j pm!nk.-ﬂf} B



DZNACZenie SPrawy .............ccccciininn

9 | Wezwanie do zlozenia wyjasnien dotyczacych tresci oferty lub poprawienie omylek w
ofercie

1. Wezwanie do ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci oferty
1 nie
0 tak

2. Poprawienie omytek w ofercie
nie
T tak

10 | Odrzucono oferty:

T nie
T tak
odrzucono oferte/oferty:

11 | Najkorzystniejsza oferta

. 1. Ocena ofert (podac taczng punktacie przyznang ofertom w kolejnosci przyznanych punktow wraz z podaniem
nazwy (firmy) albo imienia i nazwiska wykonawcy oraz fgcznej punktacyi)

Jako najkorzystniejsza(-sze) wybrano (podac nazwe (firme) albo imie i nazwisko wykonawcy oraz siedzibg
lub miejsce zamieszkania i adres, cene, @ w przypadku dopuszczenia moZliwosci skfadania ofert czesciowych
podac informacje odrebnie dla kazZdej czesci zamowienia)

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

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

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

12 | Uniewaznienie postepowania

. Uzasadnienie uniewaznienia postepowania:

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

13 | Zatwierdzenie wyniku postepowania

1. Prace komisji zakonczyty sie w dniu ........cevveenns #
1) e i R S S S S AR
DY i O R ORI, VNS AN SR
s N T A G MR .. SRR B
(imie i nazwisko) (podpis)

2. Zatwierdzenie prace komisji - wyniku postepowania:

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

(podpis kierownika zamawiajgcego/pracownika Zzamawiajgcego
upowaznionego pisemnie przez kierownika zamawiajgcego

numer strony 3 (podpis osoby sporzgdzajgcej protokof)



0ZNaczenie SPrawy .........cccceceveescennens

14 | Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu postepowania

Informacja o:
v _ wyborze najkorzystniejszej oferty
uniewaznieniu postepowania
zostata przekazane w dniu ................. PR o O ORI SIS S LA s P
(wskazac forme przesiania zawiadomienia)

15 | Powody, z ktérych zamawiajacy postanowit nie udziela¢ zamoéwienia, nie zawierac
umowy (inne niz uniewaznienie postepowania)

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll
||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||||

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

16 | Umowa

zostata zawarta w dniu ............. oo Z i sasksisasassais T TONOUR ssissunisisenias zt

17 |Informacja o udzieleniu zamoéwienia / o nieudzieleniu zamowienia

Informacja:
. ~ 0 udzieleniu zamdwienia
~ 0 nieudzieleniu zamowienia

zostata zamieszczona na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (podac adres strony):
RPN, ' . | | PRREoT e S u r.

v 18 | Zataczniki do protokotu

Nastepujace dokumenty stanowig zatqczniki do protokotu (wymienic wszystkie zatgczniki):

19 | Zatwierdzenie protokotu
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(imie i nazwisko kierownika zamawiajgcego/pracownika zamawiajacego upowaznionego przez kierownika zamawiajgcego)
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