Zarzadzenie Nr 550 / ,&00,;

Prezydenta Miasta Lublin

2 dnia LB LAETR.EADA LOb .

w sprawie zasad postepowania przy udzielaniu zamowien publicznych oraz organizacji, sktadu, trybu

pracy i zakresu obowigzkdw Czlonkow Komisji Przetargowych

Na postawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.

-Nr 142, poz. 1581, ze zmianami) oraz ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamodwien publicznych
{tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. 164, poz. 1163) Prezydent Miasta Lublin zarzadza, co nastepuje:

1
2)

3

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

g1
Zarzgdzenie ninigjsze reguluje sprawy zwigzane z udzielaniem zamdwien publicznych w Urzedzie Miasta Lublin
na podstawie ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo Zamowien Publicznych oraz wydanymi na jej podstawie
aktami wykonawczymi.

.. Ninigjszego Zarzadzenia nie stosuje sie w przypadku zorganizowenia Konkursu. Prezydent Miasta Lublin

w drodze zarzadzenia, kazdorazowo powotuje Sad Konkursowy oraz okresla organizacie, skiad i tryb jego pracy,
jak rowniez ustala regulamin Konkursu.

Tlekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o :

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin lub osobe upowazniong;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;

Wydziale Zamawiajgcym - nalezy pizez to rozumied¢ komdrki organizacyjne Urzedu Miasta Lublin
odpowiedzialne za merytoryczng strone realizacii zadan budzetowych;

Dyrektorze Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora wydziatu, dyrektora lub kierownika komorki
organizacyjnej na prawach wydziatu;

Dyrektorze Wydziatu Organizacyjnega — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Wydziatu lub jego zastepce lub inng
osobe dzialajaca z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powolang przez Kierownika zamawiajacego;

Referacie Zamdwien Publicznych — nalezy przez to rozumieé Referat ds. Zamdwien Publicznych w Wydziale
Organizacyjnym Urzedu Miasta Lublin;

Kierowniku Referatu Zaméwien Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu lub osoby jego
zastepujace;

ustawie - nalezy przez to rozumieC ustawe z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo Zamowiefi Publicznych
( Dz. U. z 2006 r. 164, poz. 1163 tekst jednolity);

Planie Zamodwien Urzedu —~ nalezy przez to rozumiet zbiorowy plan zamdwien publicznych Urzedu Miasta Lublin

na rok kalendarzowy zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Lublin;



11) Wspolny Stownik Zamowief lub CPV — nalery przez to rozumied stownik zamowien w rozumieniu
rozporzadzenia Nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady Europy z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamdwien (Dz. Urz. WE L 340 z dnia 16 grudnia 2002 r.);

12

L

Centralnej Klasyfikacji Produktéw (CPC) ~ nalezy przez to rozumiec zatacznik nr 3 do Wspdlnego Stownika
Zamawier,
4. Wszelkie nazwy i okreslenia, jakich uzywa sig w Zarzadzeniu, a blizej nie okreslone, maja takie samo zZnaczenie,

jakie nadaje im ustawa.
ROZDZIAE II
Planowanie zaméwien publicznych
§2

1. Zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane w Urzedzie dokonywane sg w oparciu

o zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Lublin Plan Zamdwiet Urzedu.

2, Wydzial Zamawiajacy nie moze w celu uniknigcia stosowania ustawy lub uniknigcia procedur udzielania

zamowien publicznych okreslonych ustawg, dzieli¢ zaméwienia na czesci oraz zaniza¢ wartosci zamdwienia,

3. Da dnia 30 listopada roku poprzedzajacego kolejny rok budzetowy Wydzialy Zamawiajgce zobowlgzane sa
przekaza¢ do Referatu Zamowien Publiznych wstepne wydziatowe plany zamdwien publicznych, opracowane w
oparcit o projekt budzetu. Powinny one obejmowac réwniez zamdwienia o wartolc ponizej & 000 euro.
Wstepne wydzialowe plany zamdwien sporzadza sie na druku stanowigcym zalacznik nr 1 do ninigjszego

Zarzgdzenia oraz w wersji elektroniczne.

4. Na podstawie wstgpnych wydziatowych plandw, o ktdrych mowa w ust. 3, Referat Zamdwien Publicznych w
terminie 7 dni sporzadza wstepny Plan Zamdwien Urzedu.

5. W terminie do 30 dni po uchwaleniu budietu Miasta Wydzialy Zamawiajace zobowigzane sa przekaza¢ do
Referatu Zaméwien Publicznych uaktualnione wydzialowe plany zaméwien publicznych sporzadzone w oparciu o
uchwalony budzet. Powinny one obejmowaé rowniez zaméwienia o wartodci ponizej 6 000 euro. Uaktualnione
plany wydziatowe sporzadza sie na druku stanowigcym zakgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia oraz w

wersji efektroniczngj.

6. Na podstawie przekazanych plandw wydziatowych, o ktorych mowa w ust. 5, Referat Zamdwien Publicznych w
terminie do 40 dni po uchwaleniu bud?etu Miasta sporzadza roczny Plan Zamdwien Urzedu — na druku

stanowiacym zalgeznik ar 2 do niniejszego Zarzadzenia.
7. Aktualizacje Planu Zamdwien Urzedu zatwierdza Prezydent Miasta Lublin.

8. Whniosek o dokonanie aktualizadji Planu Zaméwien Urzedu, wraz z uzasadnieniem przyczyn nie ujecia zadania
lub wykreslenia z Planu z podaniem przyczyn przedkiada Prezydentowi Miasta Lublin, Dyrektor Wydzialu
zamawiajacego za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego — zgodnie z zatacznikiem nr 3 do
niniejszego Zarzadzenia.

9. W przypadku nie zlozenia wniosku, o ktdrym mowa w § 5 ust. 1 Dyrektorzy Wydzialdw zamawiajacych
zobowigzani sa w terminie do 5 dnia miestaca nastepujgcego po miesiacu, w kidrym zaplanowane byfo w Planie
Zamdwien Urzedu rozpoczecie postgpowania do zlozenia, za posrednictwem Wydziatu Organizacyinego,
Prezydentowi Miasta Lublin lub Zastepcy Prezydenta zgodnie z zakresem kompetenci okreslonym odrebnym

zarzadzeniem, pisemnych wyjasnien przyczyn nie zlozenia wniosku. Wyjasnienie winno zawierac informacje



10,

1

2)

3)

11.

12,

13.

dotyczaca nowego terminu ziozenia wniosku.

Referat Zaméwien Publicznych po uchwaleniu budzetu Miasta Lublin, na podstawie Planu Zamdwien Urzedu,

przygotowuje wstepne ogloszenie informacyjne o planowanych w terminie nastepnych 12 miesiecy
zamdwieniach lub umowach ramowych, ktdrych wartosé:

dla robot budowlanych — jest rowna [ub przekracza kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art.
11 ust. 8 ustawy, od kidrej jest uzalezniony obowigzek przekazywania ogtoszefi o zaméwieniach na roboty
budowlane Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich;

zsumowana dla dostaw o wartosd réwnej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, w ramach danej grupy okreslonej we Wspdinym Stowniku Zaméwien, jest
rowna lub przekracza wyrazong w ziotych rdwnowartodé kwoty 750 000 euro;

zsumowana dla ustug o wartosci rownej lub przekraczajacej kwoty okreslone w przepisach wydanych na
podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, w ramach kategorii 1 — 16 Centralnej Klasyfikacji Produktéw, jest réwna lub
przekracza wyrazong w ziotych réwnowartos¢ kwoty 750 000 euro.

celem przekazania wstepnego ogloszenia informacyjnego o planowanych w terminie nastepnych 12 mieSchy
zamowieniach Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspdinot Eurapejskich.

Zapis ustepu 10 pkt. 3 nie dotyczy ustug, o kidrych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy.

Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego przedkiada Prezydentowi Miasta Lublin sprawozdanie z realizacji zamdwien

publicznych w terminie 14 dni po zakonhczeniu kwartatu zgodnie z zatacznikiem 4 do niniejszego Zarzadzenia.

Dyrektor Wydziatu Organizacyinego przedkiada Prezydentowi Miasta Lublin informacje z realizacii Planu
Zamowiert Urzedu w terminie 30 dni po zakoriczeniu roku budzetowego,

ROZDZIAL 111

Przeprowadzanie w Urzedzie postgpowan o zamowienie publiczne objetych przepisami ustawy

Ogdlne zasady udzielania zamdwien publicznych

§3
Wszystkie postepowania w sprawie uwdzielania zamodwien publienych koordynuje Referat Zamdwien
Publicznych.

Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza Komisja.

Komisje powoluje sig do kazdego postepowania, objetego przepisami ustawy. Wyjatek stanowi postepowanie,
ktdre uprzednio zostalo uniewaznione w catosci lub w czeSci. W takim przypadku Komisja kontynuuje prace,
tzn. przygotowuje | przeprowadza kolejne postepowanie w tym samym przedmiocie zamdwienia.

Przepisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku zaméwien, o kicrych mowa w art. 67 ust. 3 ustawy. Czynnosci
zwigzane z udzielaniem wymienionych zaméwien wykonuja Wydzialy Zamawiajace po zatwierdzeniu trybu przez
Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego. Protokdt z postepowania o udzielenie zamowienia przedidadany jest
niezwlocznie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego za podrednictwem Referatu Zamdwier
Publicznych.



1)

2)

Udzielenie zaméwienia podlega rejestracii w rejestrach zaméwien publicznych prowadzonych oddzielnie dia
kazdego trybu, w kidrych odnotowuje sie w szczegdlnosci: numer kolejny zamowienia, nazwe zamdwienia,

rodzaj zamowienia, date pedpisania umowy, cene brutto, nazwe i adres (siedzibe) wykonawcy.

Wszczecie prac o udzielenie zamowienia publicznego.

g4
Przed ziozeniem wniosku o wszczecie prac o udzielenie zamdwienia publicznego wymagane jest posiadanie

przez Wydziat Zamawiajqcy aktualnego dokumentu zawierajacego oszacowanie wartosci zamdwienia.
Przez dokument, o kidrym mowa w ust. 1 nale?y rozumiec :

dla robot budowlanych - kosztorys inwestorski, @ w przypadku gdy przedmiotem zaméwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robst budowlanych - planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty
robot budowlanych;

dla dostaw i ustug - wycena szacunkowa wartosci zaméwienia, z tym ze dla prac projektowych - wycena prac
projektowych.

§5

Wszczecie prac o udzielenie zamdwienia publicznego wymaga zlozenia przez Wydziat Zamawiajacy do Referatu
Zaméwien Publicznych wniosku dotyczacego wszczeda prac o udzielenie  zamdwienia publicznego
sporzadzonego zgodnie z formularzem stanowiacym zakacznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia wraz z peing
dokumentacia niezbedna do przeprowadzenia postepowania.

Skierowanie wniosku, o ktdrym mowa w ust. 1 nie jest wymagane, jezeli uprzednio prowadzone postepowanie
zostato uniewaznione.

W przypadku istotnych nieprawidlowosci we wniosku, o ktérym mowa w  ust. 1 Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego, majac na uwadze poprawnosC postepowania, moze zwrdcié wniosek do Wydzialu
zamawigjacego bez podjgcia dalszego postepowania z adnotacja opisujaca nieprawidlowosci.

Dyrektorzy Wydziatow zatwierdzajy specyfikacie techniczne wykonania i odbioru robdt budowlanych wraz z
kompletng dokumentacja projektows,

Opis przedmiotu zaméwienia w przypadku postepowan prowadzonych w trybach wymagajacych zamieszczenia
dokumentacji na stronie internetowej Urzedu przekazywany jest przez Wydziat Zamawiajacy sekretarzowi
Komisji w wersji elektroniczne;j.

Dokumentacja opisujaca przedmiot zamdwienia wykonana przez osoby trzecie powinna byé podpisana przez

asoby, ktdre z ramienia Wydzialu zamawiajgcego dokonaly jej odbioru.

W przypadku zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 3 ustawy nie stosuje sie wniosku z ust. 1, ktGry
zastepuie sig pisemnym wystapieniem zawierajgcym wskazanie trybu.



10.

Zasady powolywania i sklad Komisji
§6

Skiad Komisji winien obejmowal w szczegdlnodci osoby o odpowiednich kwalifikacjach zwigzanych z
przedmiotem zamowienia, dajace gwarancje rzetelnego i merytorycznie poprawnego przygotowania
postgpowania oraz obiektywna ocene ofert.

W skdad Komisji wehodza osoby proponowane przez Dyrektora Wydziatu zamawiajacego oraz pracownik
Referatu Zamdwien Publicznych, pelniacy funkcje sekretarza komisji, proponowany przez Dyrektora Wydziatu
Organizacyjnego.

Dyrektor wydziatu zamawiajgcego zobowigzany jest do:

1) wskazania wsréd proponowanych osdb Przewodniczacego i Zastepey Przewodniczacego Komisi.

2) wskazania czionkow komisji odpowiedzialnych w szczegblnosci za przygotowanie informacii do specyfikaci
istotnych warunkéw zamowienia dotyczacych:

a) materiatdw w zakresie przedmiotu zamdwienia, przedmiaréw robdt 1 inne

b} sposobu obliczania ceny oferty

¢) kryteridw spelniania warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow

3) wskazania cztonkdw komisji odpowiedzialnych w szczegdinosci za badanie i ocene ofert dotyczace:

a) analizy i oceny spetniania przez wykonawcdw wymogu posiadania uprawnien

b) analizy i oceny speiniania przez wykonawcéw wymogu znajdowania sig w sytuacji ekonomicznej i finansowej
zapewniajacej wykonanie zamdwienia;

¢} analizy i oceny ofert wykonawcow w zakresie posiadania niezbednej wiedzy | doswiadczenia oraz
dysponowania potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia;

d} sprawdzania kosztorysdw ofertowych, formularzy cenowych itp. pod wzgledem - rachunkowym i
przedmictowym.

W skiad Komisji mogq wchodzié inne osoby powolane przez Prezydenta Miasta Lublin.

Jezeli dokonanie oceny ofert Iub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych, w pracach
Komisji moga brac¢ udziat biegli.

Komisja powinna liczy¢ co najmniej 3 osoby, a w postepowaniach, ktdrych wartos¢ jest réwna lub przekracza
kwote okreslong w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy, co najmniej 5 oséh.

Dyrektor Wydziatlu Organizacyjnego przedklada Kierownikowi zamawiajgcego wniosek o powolanie Czlonkdw
Komisji. Wzdr wniosku stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego Zarzadzenia. Wniosek powinien zawieraé
imienng odpowiedzialnoéé poszczegélnych Czlonkdw Komisji .

Kierownik zamawiajgcego zatwierdzajgc sktad Komisji zgioszonej we wniosku, o ktdrym mowa w ust. 7
powoluje Komisje, ktora przygotowuije i przeprowadza postepowanie.

Kierownik Zamawiajacego moze powolac na Przewodniczacego Komisji inng osobe niz wskazana we wriosku,
o ktdrym mowa w ust. 7.

Odwotanie Czlonka ze sktadu Komisji nastepuje (zgodnie z zalgcznikiem nr 7 do niniejszego Zarzadzenia),
gdy:

narusza on obowigzki w zakresie rzetelnego i obiektywnego prowadzenia postepowania;

ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu ktdrejkolwiek z okolicznosci okredlonych w art. 17 ust. 1 ustawy;



Ziozyt oSwiadczenie z art. 17 ust. 1 ustawy niezgodne z prawda;

zZlozyt zgodnie z prawdg oswiadczenie o braku okolicznodci, o ktdrych mowa w art. 17 ust. ustawy, jereli po

zZozeniu oéwiadczenia okolicznosd takie zaistnialy;

ujawnit informacje zwiazane z pracami Komisji a w szczegdinosci informacje zwigzane z przebiegiem badania, oceny

i pordwnania zlozonych ofert;

2 przyczyn abiektywnych nie moze on wykenywac swoich obowigzkow.

11. Zmian w skiadzie Komisji przetargowej dokonuje Prezydent Miasta Lublin na wniosek Przewodniczacego Komisji,

Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego badZ z inicjatywy wiasnej. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 7 do
niniejszego Zarzadzenia.

3)

4)

ROZDZIAL IV
Zakres obowiazkow w procesie

udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Lublin

§7
Prezydent Miasta Lublin

Zatwierdza Plan Zamodwien Urzedu oraz jego aktualizacje.
Powotuje Komisje oraz dokonuje zmian w jej skladzie.
Powoluje bieghych.

Podpisuje umowy o zamdwieniu, z zastrzezeniem § 19 ust. 2.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach oraz w postepowaniach prowadzonych na zasadach szczegbinych
moze wyraziC pisemna zgode na zwolnienie w caloéci lub czesci z obowigzku stosowania niniejszego

zarzadzenia, pod warunkiem zgodnosci postepowania z abowiazujacymi przepisami prawa.

§8
Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego

Do obowigzkow Dyrekiora Wydziatu Organizacyjnego dziatajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin
naiezy:

zatwierdzanie wniosku dotyczacego wszezecia prac o udzielenie zamodwienia publicznego:

zatwierdzanie propozycji trybu udzielenia zaméwienia publicznego — zgodnie ze wzorem stanowiacym
zalacznik nr 8 do ninigjszego Zarzadzenia.

zatwierdzanie projektu ogtoszenia oraz projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i jej zmiany;

zatwierdzanie propozycji zaproszenia wymaganego dia danego trybu postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego, ze wskazaniem wykonawcéw, z ktorymi maja by¢ prowadzone negocjacje lub ktdrych nalezy
zaprosic¢ do skiadania ofert;



>}
6)

7)

8)

9)

zatwierdzanie wstepnych ogtoszen informacyjnych;
rozpatrywanie protestow ziozonych w toku postepowania;

uniewaznianie na wniosek Komisji  przetargowej postepowania, w przypadku zaisthienia okolicznoéei
okreslonych w art. 93 ust. 1 ustawy prawo zamdwien publicznych;

zatwierdzanie propozycji wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej oferty i
protokoidw postepowania o udzielenie zaméwienia;

polecanie komisji ponownego przeprowadzenia czynnosci, o ktdrych mowa w § 15 ust. 3 i 9 uprzednio
dokonanych z naruszeniem przepisow prawa;

10) zatrzymanie wadium w sytuacjach okreslonych w ustawie;

11) zatwierdzanie | podpisywanie dokumentow przekazywanych wykonawcom ubiegajacym sie o udzielenie

12)

13)

14)

2.

b)

1)
2}

3)

4)

5)

6)

zamaowienia;
zawiadamianie Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych o wyborze oferty;

zatwierdzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach przekazywanych do Prezesa Urzedu
Zamodwien Publicznych

prowadzenie korespondencii z Urzedem Zamowien Publicznych i wykonawcami w toku postepowan;
Do ohowigzkow Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego nalezy:

1) przedkiadanie Prezydentowi Miasta Lublin do zatwierdzenia:

Planu Zaméwien Urzedu oraz jego aktualizacji:

whioskéw dotyczacych powolania Komisji oraz zmian w skiadzie osobowym Komisji .

2) przedkiadanie Prezydentowi Miasta Lublin sprawozdan z realizacji zaméwien publicznych;

3) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem Planu Zamdwiert Urzedu oraz projektdw wstepnego ogloszenia
informacyjnego o planowanych zamowieniach przekazywanego do Urzedu Oficjalnych Publikacii Wspdinot
Europejskich.

g9
Dyrektor Wydzialu Zamawiajacego

Dyrektor Wydziatu Zamawiajacego:
odpowiada za opracowanie i aktualizacje wydziatowego planu zamdwien;
odpowiada za realizacje Planu Zamowien Urzedu w czesci dotyczace] zadan Wydziatu Zamawiajacego;

odpowiada za zgodny z przepisami prawa, w tym ustawy i wydanymi na jej podstawie obowiazujacymi
rozporzgdzeniami, opis przedmictu zamdéwienia;

inicjuje zamdwienie publizne poprzez zozenie wniosku o wszezecie postepowania wraz ze wszystkimi

niezbednymi dokumentami i zatgcznikami, w formie pisemnej i odpowiednio w formie elektronicznei;

zatwierdza specyiikacje techniczng wykonania i odbioru robét budowlanych wraz z kompletng dokumentacia
projektowa;

proponuje skiad Komisji z wylaczeniem jej sekretarza wraz ze wskazaniem imiennej odpowiedzialnosci
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D

a)
b)

)

d)
)
2)

3)

4)

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)

CzlonkéwKomisji w zakresie powierzonych im czynnosci;

dokonuje akceptacji wzoru umowy.

§ 10
Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych

Do obowiazkéw Kierownika Referatu Zamdwieri Publicznych nalezy :
parafowanie dokumentdw, a w szczegdlnosci:

wniosku Komisji o zatwierdzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia i jej zmian orez projektu

ogtoszenia;
wniosku Komisji dotyczacego propozycji trybu udzielenia zamodwienia publicznego;

wniosku Komisji o zatwierdzenie zaproszenia wymaganego dla danego trybu postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, ze wskazaniem wykonawcow, z ktdrymi maja by prowadzone negodiacje Iub ktérych

nalezy zaprosic do do skladania ofert.

wriosku projektéw innych dokumentow, w szczegdlnosci wiioskdw do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.
propozycji odpowiedzi na protesty.

prowadzenie rejestru zamodwien publicznych.

sprawowanie nadzoru nad kompletnoscig dokumentacji postepowari.

koordynowanie czynnosci dotyczacych postgpowan odwolawczych przed Zespolem Arbitréw w Urzedzie

Zamowien Publicznych.

§11
Radca prawny
Do obowigzkdw radcy prawnego nalezy:

wspotdziatanie przy konstruowaniu uméw i zatwierdzanie uméw pod wzgledem formalno-prawnym w sprawie

o zamowienia publiczne;

zatwierdzanie dokumentéw gwarancyjnych dotyczacych wadium oraz zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy

w przypadkach szczeglnych, opiniowanie dokumentéw skiadanych przez wykonawcéw w postepowaniu

o zamdwienie publiczne;
udziat w pracach Komisji , na wniosek Przewodniczacego Komisji ;

wydawanie opinii prawnych, na wniosek Przewodniczacego Komisji, Dyrektora Wydziatu lub Kierownika Referatu

Zamowien Publicznych;
obstuga prawna postepowan odwotawczych (brotestéw, odwotlan, skarg sgdowych);

reprezentowanie Prezydenta Miaste Lublin w postepowaniach odwolawczych pized Zespolem Arbitrdw

w Urzedzie Zamowien Publicznych;
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reprezentowanie Prezydenta Miasta Lublin w postepowaniach sadowych w sprawach skarg na wyroki
lub postanowienia Zespotu Arhitrdw.

ROZDZIAL V

Tryb pracy oraz zakres obowigzkow Czlonkéow Komisji
Prawa i obowiazki Czlonkéw Komisji
§12
Czlonkowie Komisji zobowigzani sa swe obowiazki wykonywa¢ rzetelnie i obiektywnie, kierujac sie wytacznie
przepisami prawa, posiadang wiedzg | doswiadczeniem.
Do obowigzkow Czlonkdw Komisji nalezy w szczegdinosei:
czynny udziat w pracach Komisii ;
wykonywanie polecefi przewodniczacego Komisji dotyczacych jej prac.

W przypadkach okreslonych w art. 17 ustawy czionek Komisji obowigzany jest niezwtocznie zlozy¢ na rece
przewodniczacego Komisfi wniosek o wylgczenie z prac Komisji wraz z uzasadnieniem.

Uregulowania ust. 3 stosuje sie odpowiednio do Przewodniczacege Komisji .

Czionkowie Komisji zapoznajy sig ze wszystkimi oSwiadczeniami i dokumentami wykonawcéw oraz opiniami
biegtych.

Czlonkowie Komisji nie moga ujawnia¢ zadnych informacji zwigzanych z pracami Komisji - w tym w

szczegolnosci informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ziozonych ofert.

Kazdy czionek Komisji w toku prac Komisji powinien pisemnie przedstawié Przewodniczacemu Komisji
oraz Kierownikowi Zamawiajacego swoje zastrzezenia, jezeli dziatania Komisji , projekt dokumentu lub decyzji,
bedacy przedmiotem prac Komisji , w jego przekonaniu s niezgodne z prawem, godza w interes
Zamawiajacego lub interes publiczny.

Cztonkowi Komisji nie wolno wykonywac polecer ani czynnasci, ktdrych wykonanie stanowitoby przestepstwo
lub grozitoby niepowetowana strata.

Przepisy dotyczace Czlonkow Komisji stosuje sie odpowiednio do bieglych.

Biegly przedstawia opinig na piémie a na zadanie Przewodniczacego Komisji bierze udzial w pracach Komisji z
gtosem daoradczym i udziela dodatkowych wyjasnien.

Przewodniczgcy Komisji
§13

Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji , powolywany i odwolywany przez Kierownika Zamawiajacego,
a pod jego nieobecnost — Zastepca Przewodniczacego.



2. Do zadad Przewodniczaceqo Komisji nalezy w szczegdlnosc:
1) zwotanie posiedzenia Czlonkow kazde] Komisji celem przydzielenia im zakresu czynnoéci;

2) nadzorowanie prawidlowego przebiegu postepowania oraz prowadzenia dokumentacii postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego;
3) wyznaczanie terminéw posiedzen Komisji oraz ich prowadzenie;
4) podziat migdzy Cztonkdw Komisji prac podejmowanych w trybie roboczym;

5) odebranie od Czlonkéw Komisji oraz innych oséb wykonujacych czynnoéci zwigzane z postepowaniem o
zamowienie publiczne oswiadczen, ze nie podlegaja wylqczeniu z udzialu w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego, o tresci wymaganej przepisami art. 17 ust. 2 ustawy;

6)  ztoZzenie pisemnego o5wiadczenia, o ktérym mowa w art. 17 ustawy;

7) wnioskowanie w uzasadnionych okolicznosciach do Kierownika Zamawiajacego o dokonanie zmian w skladzie

Komisji ;

8) podejmowanie decyzji o konsultowaniu przez Komisje spornych zagadnien z osobami nie bedacymi Cztonkami
Komisji ani biegtymi;
9) przedktadanie do rozpatrzenia Kierownikowi Zamawiajacego protestu wraz ze stanowiskiem Komisji

w przypadku jego wplyniecia;

10) wystapienie do kierownika zamawiajacego o powotanie bieglych w przypadku gdy dokbnanie oceny ofert
lub Innych czynnoSci w postepowaniu wymaga wiadomosci specjalnych — zgodnie z zalgcznikiem nr 9

do niniejszego Zarzadzenia.
11) przedktadanie sporzadzonych dokumentow do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajaceqo;

12) informowanie Kierownika Zamawiajacego o problemach zwigzanych z pracami Komisji w toku postepowania
0 udzelenie zamdwienia publicznego;

13} ztozenie do Wydziatu Finansowego pisemnego wniosku o dokonanie zwrotu wadium;

14) informowanie Prezydenta Miasta Lublin lub Zastepcy Prezydenta Miasta Lublin zgodnie z zakresem kompetencji

okreslonym odrebnym zarzadzeniem o przekroczeniu terminu, o ktdrym mowa w § 15 ust. 7.

15) wnioskowanie do radcy prawnego o wydanie opinii prawnej w zwiazku z toczacym sie postepowaniem.

Sekretarz Komisji

g 14
1. Do obowiazkéw sekretarza Komisji powolywanego przez kierownika zamawiajacego sposréd Czionkdw Komisji

nalezy:
1} dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez Komisje;
2) organizowanie — w uzgodnieniu z Przewodniczacym Komisji — posiedzer Komisji ;

3} kompletowanie projektdw dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania;
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obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska Komisji ;
formalna analiza i ocena ofert;
wydawanie zainteresowanym wykonawcom specyfikagji istotnych warunkéw zamdwienia;

przyjmowanie zapytai do specyfikacii istotnych warunkéw zaméwienia oraz innej korespondencii od
wykonawcdw;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconym przez przewodniczacego Komisji , w tym w szczegdlnodci
przesytanie whioskow, ogloszen i innych dokumentdw przygotowanych przez Komisje;

przechowywanie protokotu, ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
o zamowienie publiczne w trakcie jego trwania.

W przypadku nieobecnosci sekretarza Komisji na posiedzeniu Komisji Przewodniczacy Komisji wyznacza osobe
sposrdd obecnych Czlonkéw Komisji , ktdra bedzie petnita czasowo funkcje sekretarz Komisji . Przygotowany
materiat 2 posiedzenia Komisji przekazuje sig nastgpnie sekretarzowi.

Tryb pracy Komisji
g 15
Komisja rozpoczyna swojg prace z dniem jej powokania przez Kierownika Zamawiajacego.

Postepowanie, ktdre uprzednio zostalo uniewaznione a przedmiot zamdwienia nie zostat zmieniony
przeprowadza Komisja w niezmienionym skfadzie kontynuujgc prace tzn. przygotowuje i przeprowadza kolejne
postepowanie.

Do zadan Komisji w zakresie przygotowania postepowaria o udzielenie zaméwienia publicznego nalezy:
zapoznanie sig Z opisem przedmiotu zaméwienia przygotowanym przez Wydziat Zamawiajacy;

opracowanie projektu specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, opracowanie propozycji zaproszenia do
negocjacji w trybie zamdwienia z wolnej reki, ze wskazaniem podmiotu, z ktérym maja by¢ prowadzone
negocjacje;

opracowanie projektu ogioszenn | zaproszen wlasciwych dla danego trybu postepowania o udzielenie

zamdwienia publicznego;

Komisja przygotowujac postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przekazuje do zatwierdzenia przez
Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego:

propozycje trybu udzielenia zamdwienia publicznego — zatacznik nr 8 do niniejszego Zarzadzenia;

wniosek o zatwierdzenie projektu dokumentu — zgodnie z zalgcznikiem nr 10 do niniejszego Zarzadzenia —
wraz z projektem specyfikacji istotnych warunkow, projektem jej zmian, projektem zaproszenia wymaganego
dla danego trybu postgpowania ¢ udzielenie zaméwienta publicznego, ze wskazaniem wykonawcéw, z ktdrymi

majg by¢ prowadzone negocjacje Jub ktdrych nalezy zaprosié do skladania ofert.
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Przekazywany przez Komisje wniosek, o ktdrym mowa w ust 4 pkt. 2 niniejszego paragrafu dotyczacy projektu
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia, powinien obejmowaé wzér umowy posiadajacy akceptacje

Dyrektora Wydziatu Zamawiajacego i radcy prawnego.

Kazdy wniosek powinien by¢ opatrzony data sporzadzenia oraz posiadac podpisy wszystkich abecnych
Czionkdow Kamisji .

Dokumenty niezbedne do ogloszenia postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznege Komisja powinna
przygotowad w terminie do 30 dni od dnia jej powotania,

W przypadku przekroczenia terminu, o ktdrym mowa w ust. 7, Przewodniczacy Komisji informuje pisemnie
Prezydenta Miasta Lublin lub Zastepce Prezydenta zgodnie z zakresem kompetencji okreSlonym odrebnym
zarzadzeniem, o przyczynach niedotrzymania termindéw oraz wskazuje ostateczny termin przygotowania

dokumentéw niezbednych do ogfoszenia postepowania.
Przeprowadzajgc postepowanie ¢ udzielenie zamdwienia publicznego Komisja, w szczegdinosci:

udostgpnia specyfikagie istotnych warunkéw zaméwienia oraz udziela wyjasnien dotyczacych jej tredai,
wnioskuje o przedtuzenie terminu do skfadania ofert,

prowadzi negacjacje z wykonawcami, w przypadkach przewidzianych ustawa,

dokonuje otwarcia ofert,

dokonuje oceny ofert oraz wnioskuje o wykluczenie wykonawcow w przypadkach okredlonych ustaws,
(lub ocenia spetnianie warunkéw stawianych wykonawcom);

wnrioskuie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawa,

poprawia oczywiste omylk pisarskie i rachunkowe w obliczaniu ceny w zakresie dopuszczonym ustawa,
ocenia, na podstawie przyjetych kryteridw, oferty nie podlegajace odrzuceniu;

wnioskuje o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, w tym terminu waznosci wadium;

10} przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszei;

11) wystepuje o uniewaznienie postepowania w przypadkach okreslonych w ustawie;

12) przyjmuje i analizuje wnoszone protesty oraz przygotowuje projekt adpowiedzi na protest;
13) w przypadkach z ust. 9 pkt 11§12 propozycja rozstrzygniecia wymaga zaopiniowania przez radce prawnego , w

przypadku uniewaznienia — tylko z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego;

14) sporzadza z postepowania o udzielenie zamdwienia protokét postepowania na zasadach okreslonych w ustawis;

15) wykonuje inne obowigzki w zakresie okreslonym pisemnie przez kierownika zamawiajacego;
16) przygotowuje i przekazuje do zatwierdzenia przez Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego informacdie o wyborze

oferty do wykonawcow oraz wymagane ogloszenia o wyniku postepowania;

17) przedstawia stronom do podpisu umowe zgodna ze wzorem umowy stanowigcym zalgcznik do specyfikadi

istotnych warunkéw zamowienia oraz wybrang ofarta, a w przypadku postepowania przeprowadzonego w

trybie zaméwienia z wolnej reki zgodna z protokotem negocjadgji.

10. Do wazinodci decyzji podjetej przez Komisje konieczna jest obecnos¢ na posiedzeniu co najmniej potowy

Cztonkdw powotanych do Komisji , w tym Przewodniczacego lub Zastepcy Przewodniczacego.
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Protokdt postepowania
E 16

Wszelkie czynnoSci podejmowane przez Komisje, jak i przez Cztonkdw Komisji winny byé udokumentowane w
formie protokofu wewnetrznegoe z prac Komisji .

Protokdt wewnetrzny powinien by¢ opatrzony daty sporzadzenia oraz posiadaé podpisy wszystkich obecnych
Czlonkow Komisji .

Protokét postepowania o udzielenie zamdwienia sporzadzany jest zgodnie z przepisami - wykonawczymi do
ustawy.

Protokét, o ktorym mowa w ust. 3 sporzadzany jest na biezaco.

Zakonczenie prac Komisji
§17

Komisja przetargowa, z zastrzezeniem § 3 ust. 3 koriczy prace zwigzane z udzieleniem zaméwienia z dniem:

odwotanie jef na skutek pisemnego wycofania wniosku dotyczacego wszczecia prac o udzielenie zamdwienia
publicznego przez Wydziat Zamawiajacy;

zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publiczneqo;

uplywu terminu do wniesienia protestu na czynno$¢ uniewaznienia postepowania lub ostatecznego

rozstrzygniecia protestu wniesionego na czynnoS¢ uniewaznienia postepowania, z zastrzezeniem § 3 ust. 3.

Udostgpnianie dokumentacji

§18
Dokumentacja postepowania udostepniana jest na pisemny wniosek zainteresowanego.
Miejsce i termin, w ktdrym zainteresowany bedzie mogt zapoznac sig z trescia zadanych dokumentéw wyznacza
Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego.
W postepowaniach bedacych w toku przy udostepnianiu tresci ofert wymagana jest obecnosé Czionka Komisji ;
W postgpowaniach zakonczonych przy udostepnianiu tresci protokotdw wraz z zalacznikami wymagana jest
obecnos¢ pracownika Refaeratu Zamowieri Publicznych.
Fakt udostepnia do wgladu protokoléw postepowania wraz z zatgcznikami, w tym ofert wymaga potwierdzenia

tej czynnosci w formie notatki stuzbowej.

ROZDZIAL VI
Umowy, nadzér nad ich realizacjg, zwrot

zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

§19
Umowy zawierane s3 z wykonawcami zgodnie z oferta na podstawie zapisow zawartych w specyfikacji istotnych

warunkéw zamowienia, a w przypadku postepowania przeprowadzonego w trybie zamowienia z wolnej reki
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zgodnie z protokotern negocjadji.

Umowy padpisuje Prezydent Miasta Lublin Jub inne osoby zgodnie z posiadanymi upowasnieniami.
Umowy po ich padpisaniu podlegajq zarejestrowaniu w Wydziale Organizacyjnym.

Nadzdr nad realizacjg umowy prowadzi wiasciwy dla przedmiotu zaméwienia Wydziat Zamawiajacy.

Wydzial Zamawiajacy prowadzacy nadzor nad realizacja umowy zobligowany jest przekazad do Referatu
Zamowien Publiznych aneksy oraz wszelkie informacje o zmianach postanowien umowy, w szczegdinosci
dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, gdy termin realizacji zaméwienia ulega zmianie.

Zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokenuje Wydzial Finansowy na rzecz wykonawcy, na
podstawie pisemnej dyspozycii Wydziatu Zamawiajacego.

Wydziat Zamawiajacy przekazuje do Referatu _Zaméwieﬁ Publicznych informacje o wystawionej dyspozydi
zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy.

ROZDZIAF VII
Udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie
zwolnionych z obowiazku stosowania ustawy

§ 20
Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamowieri publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy na podstawie art.
4 wykonuja Wydziaty Zamawiajace.
Dyrektorzy Wydzialow Zamawiajacych odpowiadajg za prawidlowe i zgodne z prawem udzielanie zaméwien
publicznych wytaczonych ze stosowania ustawy.
Wydzialy Zamawiajace, udzielajac zamdwien publicznych zwolnionych ze stosowania ustawy zobowiazane sq do
dokonywania wydatkéw publicznych w sposdb celowy | oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakiaddw.
Do zamowien, wylgczonych ze stosowania ustawy na podstawie art. 4 pkt. 8, ktorych warto$¢ przekracza
wyrazong w ztotych rdwnowartosci kwoty 500 euro, stosuje sie nastepujace zasady:
Wydzialy Zamawiajace, udzielajac zamdwien publicznych zwolnionych ze stosowania ustawy zobowiazane sa do
ustalenia z nalezyty starannoscia, zgodnie z art. 32, 33, 34 ustawy — wartoéci szacunkowej zamdwienia.
Przed udzieleniem zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane nalezy dokonac sondazowego
rozpoznania propozycji rynkowych. W tym celu nale?y skierowaé zapytania do potencjainych wykonawcow,
celem uzyskania informacii np. o: cenie, kosztach eksploatacji, parametrach technicznych, funkcjonalnosdi,
terminie wykonania.
Po zebraniu informacji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 2 mozna podejmowa¢ negodjacje z wybranymi lub
wybranym wykonawca celem uzyskania mozliwie korzystnych warunkdw zamowienia.
Z kazdego postepowania powinna by¢ sporzadzona notatka siuzbowa, w kidrej udokumentowany zostanie fakt
dokonania czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 4 pkt. 2 i 3 polegajacy na poréwnaniu ofert potencjalnych
wykonawcow danego zamdwienia oraz uzasadnienie wyboru wykonawcy zgodnie z zalacznikiem nr 11
do ninigjszego Zarzadzenia,
W  przypadkach szczegdinych dotyczacych dostaw, ustug lub robdt  budowlanych niezbednych
do natychmiastowego usunigcia awarii badZz innego zdarzenia losowego lub  ustug, o ktérych mowa
w art. 5 ustawy dopuszeza sig odstgpienie od czynnosci okreslonych w ust. 4 pkt. 2 i 3 niniejszego paragrafu.
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Nie zwalnia to z obowigzku sporzadzenia wzasadnienia wyboru wykonawcy w notatce sporzadzone]
Z postepowania.

sporzadzona notatka stuzbowa zgodnie z zatgcznikiem nr 12 podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Wydziatu
Zamawiajgcego.

Udzielanie zaméwien nie podlegajacych przepisom ustawy podlega rejestracji w rejestrze, w kidrym odnotowuie
sie w szczegblnosci: liczbe porzadkowa i date wpisu, przedmiot zamdwienia i jego rodzaj (dostawa, ustuga,
robota budowlana), podstawg prawna zwolnienia z obowiazku stosowania przepiséw ustawy, wartos¢
szacunkowg danego zamowienia, nazwe i adres wykonawcy lub dostawcy, numer i date zawarcia umowy (jezeli
Zostanie zawarta).

Rejestry, a ktdrych mowa w ust. 5 prowadzone sg w Wydziatach Zamawiajacych w formie elektronicznej.
Dyrektorzy Wydzialéw Zamawiajacych w okresie 14 dni po zakonczeniu roku przekazuja rejestry, o kidrych
mowa w niniejszym paragrafie do Referatu Zamowien Publicznych.

ROZDZJIAL VIII
Archiwizacja dokumentacji
§21
Archiwizacjg dokumentacji dotyczacej udzielonych zamdwien publicznych zajmuje sie Wydziat Organizacyjny.

Cafa dokumentacja postgpowania o zamdwienie publiczne, poczawszy od momentu jego uruchomienia,
przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym.

Wydziat Organizacyjny zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalnosc przez okres wynikajacy z obowiazujacych przepisow.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zamowienia po podpisaniu umowy przechowywana jest w Whydziatach
Zamawiajacych.

ROZDZIAL IX

Przepisy przejsciowe i koficowe

§22
Kontrole udzielania zamdwien publicziych przeprowadza Wydziat Audytu i Kontroli.

Za wdroZenie ninigjszych zasad odpowiedzialni s Dyrektorzy Wydziatdw Zamawiajacych.
Traci moc:

Zarzadzenie Nr 220/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 czerwca 2005r. w sprawie zasad postepowania
przy udzielaniu zaméwien publicznych oraz organizacji, sktadu, trybu i zakresu obowigzkéw czlonkéw komisji
przetargowych. '

Zarzadzenie Nr 515/ 2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 29 grudnia 2005 r. w sprawie zmiany zarzadzenia
Nr 220/2005 r. Prezydenta Miasta Lublin z dnia 30 czerwca 2005r. w sprawie zasad postepowania przy
udzielaniu zamdwien publicznych oraz organizacji, skiadu, trybu i zakresy obowiazkéw czionkéw komisji

przetargowych.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

r-epPruszkowski
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Zatacznik nr 3
Do Zarzadzenia Nr .5.5L) 2006
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia M L6 0PADA
Whniosek o dokonanie aktualizacji Planu Zaméwien Urzedu ..&Q?,é.

Wydziat v, : Lublin, dnia

NUMEr SPrawy: .....ocoerenveneninnnn

Do
Prezydenta Miasta Lublin

Wnosze 0 dokonanie aktualizagji Planu Zaméwien Urzedu w zakresie:

grupa wg CPV/kategoria wg CPC (dotyczy dostaw / ustug) -
Przedmiot ZAMOWIBNIA = .ivivieeirecseireesiessenmissseessisssasieseseessessessssssssssssssmensss
wartoé¢ szacunkowa netto (PLN) -
WAEOSE (EUMDY = .oveereieecreesnntnraeese e seeeesees s ese e sssesesrtene e een e e saas
Proponowany tryb POStEPOWENIA = ...vviicceureieriereeerer st se e e e vsnsaneee s
planowany termin rozpoczecia POSIEPOWEANIA = vuvvvveeecveesiesiiseieeeeeereseessseeneens
planowany czas trwania,termin wykonania zadania(w miesigcach) -

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

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

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

Uzasadnienie nie ujecia*/wykreslenia* zadania w Planie Zamowien Urzedu:

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

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

* - niepotrzebne skresli¢

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

(Dyrektor Wydziafu Zamawiajgcego)

Numer pozycji w Planie Zamowien Urzedu ...o.cccccoviiinieisiees e seeeee s rveeens
L= T U OO USSR
BUDHN, ONI@ ceceeeeceis et e
{podpis Dyrektora Wydziaiu
Organizacyjnega)
Zatwierdzam
Lublin, dni@ ...c.cveeinvineinnnnnnn.

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

{podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr ..2.262/2006
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia ZALISTO PAD A4 2006 +.

Whiosek dotyczacy wszczecia prac o udzielenie zamoéwienia publicznego

Lublin, dnia
(Wydziat Zamawiaigcy)

Numer sprawy

Do

Kierownika Zamawiajgcego

Niniejszym wnioskuje o wszczecie prac zmierzajgcyeh do udzielenia zamdwienia publicznego.

1 Przedmiotem zaméwienia publicznego sa/jest (usfuga*, dostawa*, roboty budowlane*):
(okreslenie rodzaju, ilosci dostaw, ustug, robdt budowlanych)

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

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

* zaznaczyC wiasciwe

1.1 Opis ezgsci zamdwienia, jezell przewidywane jest skladanie ofert czesciowych:

2 Przedmiot zaméwienia: stanowi pozycje w Planie Zaméwien Urzedu: nr
2.1 CPV przedmiotu glownego:

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

3 Szacunkowa wartosc:

3.1 ZamOwienia WYNOSH «oeeviseceiiviieeeeerensornees PLN (netto} w tym zamowienia uzupetniajgcego, o kidrych mowa

wart. 67 ust. 1 pkt. 617 ustawy Prawo zaméwieni publicznych wynosi

............ PLN (netto) co stanowi
ceenereeen. %0 ZAMOWIENIA podstawowego

3.2 Okolicznosdi po ktdrych zaigtnieniu bedg udzielane zamdwienia uzupetniajace, o ktdrych mowa w art, 67
ust, L pkt. 6i7

3.3 Wartos¢ zamdwienia netto stanowi réwnowartosé kwoty .........coo....... wervrareeereens EURD

3.4 Ustalenia wartosci zamodwienia dokonano w dniu

.............................................. zaplanowane sg w
dziale ............ rozdziale ............ § s budzetu Miasta Lublin na ............... rok.

3.6.2 Srodki finansowe na realizacje zadania W KWOCIE ...eccveeeeeevreeereen. ettt renanes zapfanowane | w
dziale ........... rozdziale ............. B o, projektu budzetu Miasta Lublin na ......... rok.

3.6.3 Srodki finansowe na realizacie zadania W kwocie .eevveeeeeve e, bedg wydatkowane do
wysokosci zaplanowangj w dziale ............ rozdziale .......co.cvees B .eeveeeeeveee. budzetu miasta Lublin

na lata nastepne (dotyczy umodw wieloletnich).
4 Dokumenty niezbedne do realizacji zaméwienia przekazane komisji przetargowes:

5 Przedstawiciel Wydziatu zamawiajacego wskazany do kontaktow z Referatem Zaméwien Publicznych
(imie/nazwisko/telefon)



6 Propozycja dotyczaca osob, ktdre majg by¢ powotane do komisji:

imie i nazwisko, funkcja w komisji zakres odpowiedzialnosci (**wpisac wiasciwy)
PIZEWOANICZACY! covveeeeiriim i vimisiisiiinst eeeereeeesnsessssesseasseeseresnesseeaseesanesseneaneas
2. Zastepca PrzewodniEZACEO0: iiiiicccmeciiries eeeevesesssesssseeevaessaneesseessnesssesesessseessensoesse
3. CZONEK: vttt rrsremssirrrvrssiees eeeseessseseseeaeneesnees st aeeseen et sstesarestessenessees

* niepotrzebne skreslic

**adpowiedzialnosE w zakresie:

— materiatdw w zakresie przedmiotu zaméwienia, przedmiaréw robdt i inne;

— sposobu obliczania ceny oferty;

—  kryteriéw spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcéw:

— analizy i oceny spetniania przez wykonawcéw wymogu posiadania uprawnieri;

— analizy i oceny spefniania przez wykonawcdw wymogu znajdowania sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej
zapewniajacej wykonanie zamowienia;

— analizy i oceny ofert wykonawcow w zakresie posiadania niezbednej wiedzy i dodwiadczenia oraz dysponowania
potencjatem technicznym i osobaimi zdolnymi do wykonania zamdwienia;

- sprawdzania kosztorysdw ofertowych, formularzy cenowych itp. pod wzgledem rachunkowym i przedmiotowym.

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

(Podpis Dyrektora Wydzialu Zamawiajacego)

Zatwierdzam:

LUDIIN ANi@ st e ee————————————————

(podpis kicrownika zamawiajacego)

Propozycje dla komisji przetargowej

1 Proponowany tryb udzielania zamowiefi: .......... O S — S — F—— sorrerass
2 Inne informacje niezbedne do przeprowadzenia postepowania: _
2.1 Termin WyKONamnia ZBMOWIENIE .....ccuierieriiiiretinrrcsesneeressssssseesseessessasesssemesrresssssssssmsasssesssesssees e s
2.2 Opis warunkéw udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny speiniania tych
WAIUIKOW. . 1.tmeerneeneresiseese s stse s e snrenesnsmssessesbesms e e esaras e s st s sanam e e e s e nmesemeerranen

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

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

2.7 Wymagania datyczace zabezpieczenia nalezytego WYKONANIa LIMIOWY vvveieeeeeeeeieeseeeeeeeevseseressssseesessnns
2.8 Opis przygotowania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim musza odpowiadac¢ oferty
wariantowe — jezeli takie oferty S5 JOPUSZEZONE ..uvcevcieeceeeeeee st ee e e st eea et ee e e ses e sesesen s

2.9 Informacje dotyczace aukcji elektronicznej, jezeli przewiduje sie aukcje elektroniczna.



Lublin, dni@ ..cccvceeeereeernenne,

zataczniki:

2.10 Wskazanie 0sob uprawnionych do porozumiewania sie z wykonawcami w zakresie merytorycznym.

2.11 Maksymalna liczba wykonawcdw, z ktdrymi zamawiajacy zawrze umowe ramowa (jeseli Zamawiajacy
przewiduje zawarcie umowy ramowej).

2.12 Opis sposobu przedstawiania ofert wariantowych oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiadac oferty
wariantowe (jeielf Zamawiajacy dopuszcza ich skiadanie).

2.13 Informacje dotyczace walut obcych, w jakich moga byC prowadzone rozliczenia miedzy Zamawiajgcym
a Wykonawcg (jeell Zamawiajacy przewidufe rozliczenia w walutach obcych).

2.14 Wysoko5¢ zwrotu kosztéw udzialu w postepowaniu (jezeli Zamawiajacy przewiduje ich zwrot).

2.15 Wzdr umowy.

216 Inne ..o

(Podpis Dyrektors Wydziatu Zamawiaiacega)



ik nr &
do Zarzadzenia Nr ... 2../20056
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 28 LI &TOPADA

2006

Whniosek dotyczacy powolania Komisji Przetargowej

Wydzial Organizacyjny Lublin, dnia ...cooveveenrve .
NUITIEr SPraWY vuceeveereciiccerieveeeraeensens

Do
Kierownika Zamawiajgcego

Niniejszym wnioskuje o powofanie Komisji Przetargowej, do ktdrej obowigzkéw naleze¢ bedzie
przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego  na:

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

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

w skiadzie:
imie 1 nazwisko, funkcia w komisji zakres odpowiedzialnosci (wpisac wiasciwe)

PrzewodniCZaCy: s e
Zastepca Przewodniczacego:
Sekretarz;

Czlonek:

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

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

fo W

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

{podpis Dyrektora Wydziafu Organizacyinega)

Zatwierdzam w/w sktad Komisji

Lublin, dnia ...coevveeveeniicieees

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

(Podpis Kierownika Zamawiajacego)



Zalacmik ne 7

do Zarzadzenia Nr ... . 2422005
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 2Z9.LIASTOPADA
200k
Whniosek w sprawie zmian w skladzie Komisji Przetargowej
NUMEN SPrawy .uuveieinnieniee, Lublin, dnia e e e rereen o,
Do

Kierownika Zamawiajacego

Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonego w trybie
ktorego przedmiotem jest:

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

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

zwracam sie z wnioskiem o:

1. Odwolanie ze skladu Komisji Przetargowej

powotanej przez Kierownika Zamawiajacego w dniu ...-...-... nizej wymienionych Czionkdw Komisji
Przetargowsj:

imie i nazwisko funkgia w Komisji Przetargowej | zakres odpowiedzialnosd

2. Powotanie do skladu Komisji Przetargowej

powolanej przez Kierownika Zamawiajgcego w dniu ...-...~........ nizej wymienionych Czionkéw Komisji
przetargowej:

imie i nazwisko funkcja w Komisji Przetargowej | zakres odpowiedzialnosd

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

(Podpis osoby skiadajgcef whiosek)

Zatwierdzam

Lublin,dnia ...ooivevininnnnenn

(podpis Kierownika Zamawiaiacago)



Zataczpik nr 8
do Zarzadzenia Nr B <./2006
Prezydenta Miasta Lubiin

zdnia 28.LIZVOGADA 20

Whniosek o ustalenie trybu dokonania zaméwienia

Wydziat Organizacyjny Lublin, dnia
NUMEr SPrawy covveervieeceeviirin e

Co
Kierownika Zamawiajacego

Dotyczy: postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

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

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

Uwzgledniajac rodzaj i specyfike zamdwienia, rynek potencjalnych wykonawcow oraz czas niezbedny do
dokonania zamowienia komisja przetargowa wnioskuje o przeprowadzenie postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego w trybie ..eevcvveveieevereerinns Na podstawie ...ccvviviisrnearnes ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

Uzasadnienie wyboru trybu (podad podstawe prawa i uzasadnienie faktyczne — nie dotyczy postepowania
prowadzonego w trybie przetargu nieograniczonego i ograniczenego):

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

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

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

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

Projekt zostat przez Komisje przyjety jednogtosnie / Czlonkowie Komisji zgtosili do projektu zastrzezenia*:

imie i nazwiska podpis
PrZeWONICZATY: o
Zastgpca PrzewodnicZgcego: v iieeesireeesseeenns
SEKIEEAMZI 1itiireicee et eee s esae s aeere e

CZONEK: woviervrrivcieireiieeeesssssesivereeeessessssressssanssssnans

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

* - zaznaczyt wiasciwe
Zatwierdzam

Lublin, dnid ...coovveeeeeeeerevaninnn,

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

(podpis Kierownika Zamawiajacago)



Zalgcznik nr 9
Do Zarzadzenia Nr ..2.&2/ 2006
Prezydenta Miasta Lublin

zdnia Z9 LISTOPAD A

20§
Whiosek dotyczacy powolania bieglego

Wydziat Organizacyjny Lublin, dnia

NUMEr SPrawy; vu.ecvevreeeneeeensnnns

Do
Kierownika Zamawiajacego

Wnosze o powotanie biegtego w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego na :

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

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

.....................................................................................................................................................
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

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

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

{(podpis Przewodniczacego Kormisji)

uwagal
* - w przypadku wynagrodzenia biegiego zataczy¢ projekt umowy z bieglym

L2 L O
LUBLiN, dNid v et oo
{(Podpis Dyrektors Wydziatu
Organizacyjnego)
Zatwierdzam
Lublin, dnia ...cevrvinriiininviniinn

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

{podpis Kierownika Zamawiajacego)



Zalacznik nr 10
do Zarzadzenia Nr ... 52272006
Prezydenta Miasta Lublin
zdnia 29.1L)15TO CADA
20
Wniosek o zatwierdzenie projektu dokumnentu

Komisja Przetargowa Lublin, dnia

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

Do
Kierownika Zamawiajacego

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

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

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

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

Projekt ten jest zgodny z przepisami prawa i zostat Opracowany w oparciu o posiadang przez Czlonkéw

komisji wiedze i doéwiadczenie.

Projekt zostat przez Komisje przyjety jednogtoénie / Cztonkowie Komisji zgtosili do projektu zastrzezenia*,
imie i nazwisko podpis
Przewodniczacy: ..o vvinniieeeeceeses s,

Zastepca Przewodniczacego: ..vvvueuveveoa. ...
R L

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

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

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

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

P W

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

* - zaznaczy€ wiasciwe

Zatwierdzam

Lublin,dni@ cvveeeeecevreeeeeeersenn,

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

(podpis Kierownika Zamawiajacego)

Zatgczniki:
DRV



Za'éq jk or 11
do Zarzadzenia Nr ... 25%.2./2006
Prezydenia Miasta Lubfin )
zdnia Z8.LIETOCAD A
208,
Notatka stuzbowa dokumentujaca udzielanie zaméwien
wylqczonych ze stosowania ustawy na podstawie art. 4 pkt. 8

...................................................... Lublin, dnid ccccecvvee v eeeeenns
(Wydzial Zamawiajacy)
NUMEF SPraWy ..cccecevervrineeerereevienens
1. Przedmiot zamowienia:
2. Rodzaj zamdwienia (dostawa™, ustuga*, roboty budowlane*):
(okreslenie rodzaju, ilosdi dostaw, ustug, robdt budowlanych)
* zaznaczyé whasciwe T
3. KOO CPV (CPC) trvvrireurecusseeesasaesessesresessessassssssessassossasssasesenssessssesseseesesssasessessesssssssesssessnsesn s sesesen e
4. Wartos¢ zamowienia ; PLN .oeceveveeeineeenenn, EURO ..oviviiimirrrre s srisecee e
a) Srodki finansowe na realizacie zadania w kwodie ............. zaplanowane sg w dziale .......... rozdziale
T, budzetu Miasta Lublin na ........ rok.
b) Data obliczenia WartoSci ZAMOWIENIA ..ce.eevveerrieieriire e vraeiiteiansresses e e eessresnsesaessessesssnnsssnmenn s saen
¢) Imig i nazwisko osoby dokonujacej obliczenia WartOSCi ZIMOWIENIA ...vvvvveeeeeeeeerevrieisreesesessrsssse s
5 W dniu.....eeeee. r. ZWroCcono0 Sie dOu.eevrveversenenes (podac liczbg) nizej wymienionych potencjalnych

wykonawcow z zapytaniem na jakich warunkach mogq zrealizowa¢ przedmiotowe zamdwienie:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................................................................

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

(wymienic nazwe lub firme i adres wykonawcow)

6. Uzyskano nastgpujace informacje (cena oraz inne elementy majace wplyw na wybdr najkorzystniejszej

Oy ). et e e e e e ae e A et e e et s et eene e st et e e e sna,

7. W wyniku dokonanego rozpoznania rynku zdecydowano, ze przedmiotowe zamdwienie udzielone
P01 | 3 1T U OO

(wpisac nazwe lub firme i adres wykonawcy, ktdremu udzielono zamdwienia)

A 3 T P U TSR ers e e

8. POStEPOWANIE PIZEPIOWATZIE: ..cceiieviiieiver ittt sra s s sae s s e e re st e e se e sneese e st eass
(podpis)

Zatwierdzit

LUDNN, GNi8ciiiiiiiiiicines e e

(podpis Dyrekiora Wydzaty Zamawiaigcego)



