ZARZADZENIE NR 6.2021
DYREKTORA CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH
W CZESTOCHOWIE

z dnia 19 lutego 2021 .

w sprawie zasad udzielania przez Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie (CUK)
zamoéwien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi

Na podstawie § 5 ust. 9 Statutu Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie stanowigcego
zatgcznik do Uchwaty nr 305.XXII1.2019 Rady Miasta Czestochowy z dnia 19 grudnia 2019 r. w
sprawie nadania Statutu Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie oraz § 5 pkt 4 Regulaminu
Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie stanowigcego Zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 1449.2021 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 18 marca 2021 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Dyrektor zarzadza:

§1.

Przy udzielaniu przez Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie zaméwien publicznych na roboty
budowlane, dostawy i ustugi na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznych, wprowadzam do
stosowania:

1) regulaminowy podziat obowigzkéw przy udzielaniu zamowien publicznych, stanowigcy zatgcznik nr
1 do niniejszego Zarzgdzenia;

2) regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia;

3) zasady podpisywania dokumentéw zwigzanych z postepowaniem o udzielenie zamowienia
publicznego, stanowigce zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia;

4) wzor wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, stanowigcy
zatgcznik nr 4 do niniejszego Zarzadzenia;

5) zasady przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia w imieniu i na rzecz innych
zamawiajgcych, stanowigce zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzadzenia;

6) wzor petnomocnictwa dla Prezydenta Miasta Czestochowy, stanowigcy zalgcznik nr 6 do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie Nr 8.2020 Dyrektora Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie z dnia 1
kwietnia 2020 r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Dziatu Ustug Komunalnych, kierownikom sekcji w
Centrum Ustug Komunalnych (CUK) i komisjom przetargowym.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 lutego 2021 r

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6.2021
Dyrektora CUK

z dnia 19 lutego 2021 r.

REGULAMINOWY PODZIAL. OBOWIAZKOW PRZY UDZIELANIU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1.
Dyrektor CUK:

1) zatwierdza nastepujace dokumenty:

a) wnioski i informacje do wiasciwych organéw wladzy wymagane ustawg Prawo zaméwien
publicznych (zwang dalej ustawg Pzp),

b) odpowiedzi na wniesione przez wykonawcow srodki ochrony prawnej;

2) powotuje biegtego (rzeczoznawce) na wniosek Naczelnika Dziatu lub komisji przetargowe;j,
prowadzgcej postepowanie;

3) zatwierdza tryb udzielenia zamoéwienia;

4) powotuje komisje przetargowa;

5) zatwierdza dokumenty przygotowane przez komisje przetargowg oraz inne dokumenty, zgodnie
z zasadami okreslonymi w zatgczniku nr 3 do niniejszego Zarzgdzenia;

6) samodzielnie albo wraz z Naczelnikiem Dziatu posiadajgcym upowaznienie zawiera umowy
i aneksy do umow o udzielenie zamdwienia publicznego.

§2.
Dyrektor CUK podpisuje:

1) zawiadomienia do Prezesa Urzedu Zamowieh Publicznych o wszczeciu zamoéwienia z wolnej
reki, jezeli wymagajg tego przepisy Ustawy,

2) zgode na wybdr trybu postepowania o zaméwienie publiczne, wniosek o wszczecie postegpowania
i SWZ lub informacje niezbedne do wszczecia postepowania

3) zaproszenie do negocjacji w trybie zamowienia z wolnej reki,

4) decyzje o powotaniu komisji przetargowej,

5) ogtoszenie o planowanych zaméwieniach publicznych zgodnie z art. 89 ustawy Pzp (wstepne
ogtoszenie informacyjne),

6) wyjasnienie i modyfikacje tresci SWZ,

7) plan postepowan o udzielenie zaméwien zgodnie z art. 23 ustawy Pzp,

8) sprawozdanie z udzielonych zamdéwieh publicznych zgodnie z art. 82 ustawy Pzp,

9) informacje o wykluczeniu Wykonawcy,

10) informacje o wyborze Wykonawcy

11) informacje o uniewaznieniu postepowania,

12) odpowiedz na odwotanie,

13) protokét postepowania o zaméwienie publiczne.

14) zaproszenie do sktadania ofert wstepnych i ostatecznych,

15) informacje o przedtuzeniu terminu skfadania ofert,

16) pismo o wyjasnienie tresci ztozonych ofert,

17) pismo o wyjasnienie elementdéw oferty majgcych wptyw na wysoko$¢ ceny,

18) wezwanie do wyjasnienia | uzupetnienia dokumentdéw i/lub oswiadczen zlozonych przez
Wykonawce,

19) informacje o poprawieniu oczywistej omyiki pisarskiej oraz rachunkowej i innej omyiki polegajgcej
na niezgodnosci oferty ze specyfikacja warunkéw zamoéwienia niepowodujgcej istotnych zmian
w tresci oferty,

20) prosbe o przedtuzenie terminu zwigzania ofertg i waznosci wadiow,

21) informacje o koriczacym sie terminie zwigzania ofertg i uptywu waznosci wadium

22) informacje o przyjmowaniu wadium,

23) informacje w sprawie zwrotu wadium,

24) informacje w sprawie zatrzymania wadium,

25) informacje potwierdzajgcg wycofanie przez Wykonawce oferty przed terminem otwarcia ofert,

26) zawiadomienie wykonawcow o wniesionym odwotaniu oraz wezwanie do przystapienia
do postepowania odwotawczego,



27)
28)
29)
30)

31)

informacje o powtdrzeniu zaskarzonej czynnosci i dokonaniu czynno$ci bezprawnie zaniechane;j
po rozpatrzeniu odwotania,

informacje dotyczacg wyznaczania terminu wglagdu w dokumentacje przetargows,

inne niz w/w korespondencja miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca o charakterze informacyjnym,
informacje i pisma przewodnie kierowane do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej zwigzane
Z postepowaniem odwotawczym,

aktualizacje planéw postepowan o udzielenie zaméwienia.

§ 3.

Sekcja merytoryczna:

1)

2)

3)

4)

11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

sporzagdza i przekazuje do Naczelnika Dziatu plan postepowan o udzielenie zaméwien, jakie
Sekcja merytoryczna przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym;

sporzgdza i niezwiocznie przekazuje do Naczelnika Dziatu kazdorazowg aktualizacje planu
postepowan o udzielenie zamdwieh, majgc na uwadze obowigzek zamawiajgcego zapewnienia
aktualnosci planu postepowan o udzielenie zaméwien;

w przypadku zaméwien, ktérych szacunkowa wartosc¢ jest réwna lub przekracza kwote 130 000 zt
- inicjuje postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego poprzez przekazanie do komisji
przetargowej wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
wraz z zatgcznikami, sporzadzonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4
do niniejszego Zarzadzenia;

w przypadku zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne - sporzgdza lub zleca
opracowanie ANALIZY POTRZEB | WYMAGAN, o ktérej mowa w art. 83 ustawy Pzp (jest to
dokument obowigzkowy dla zamdéwienn o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne,
a fakultatywny — dla pozostatych zamowien);

wspotpracuje z komisjg przetargowg na wszystkich etapach postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

realizuje (wykonuje) zawarte umowy, przestrzegajgc zawartych w nich zapiséw oraz
obowigzujgcych przepiséw prawa, m. in. ustawy Pzp;

przygotowuje wiasciwy opis i oszacowanie przedmiotu zaméwienia,

przygotowuje uzasadnienie niedokonania podziatu zamdwienia na czesci

przygotowuje uzasadnienie ograniczenia liczby czes$ci, na ktére wykonawca moze ztozy¢ oferte
w przypadku dokonania podziatu na czesci,

okresla kryteria oceny ofert, ktére z wyjatkiem sytuacji szczegélnych okreslonych w Ustawie,
nie moga dotyczy¢ wiasciwosci Wykonawcy, a mogg jedynie odnosi¢ sie do przedmiotu
zaméwienia i warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu dokonywania oceny
spetniania tych warunkéw w sposdb gwarantujgcy zachowanie uczciwej konkurenciji,

zapewnia zgodng z Ustawg Pzp ilo$¢ i dobdr zaproszonych Wykonawcow w przypadku
zastosowania trybéw negocjacyjnych,

opracowuje i zatwierdza SWZ oraz przygotowuje informacje niezbedne do wszczecia
postepowania,

udziela wyjasnien dotyczacych tresci zatwierdzonej SWZ,

wzywa Wykonawcow do stawienia sie celem podpisania umowy,

sprawuje nadzér nad przechowywaniem ofert najkorzystniejszych wybranych w postepowaniu
0 udzielenie zaméwienia publicznego,

zapewnia ztozenie planu postepowan Sekcji oraz jego biezacg aktualizacje,

dokonuje analizy potrzeb i wymagan zgodnie z art. 83 Ustawy Pzp oraz zapewnia jej aktualizacje
w przypadku postepowan o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne,

dokonuje analizy i sporzadzenia raportu z realizacji zamdwienia zgodnie z art. 446 Ustawy Pzp,
wystepuje z wnioskiem do Gtéwnego Ksiegowego o zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w terminie 30 dni od wykonania zamdwienia i uznania za nalezyte wykonanie umowy.

§ 4.

Komisja przetargowa:

1)

2)

prowadzi postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego dla zamdwien, ktérych szacunkowa
wartos¢, bez podatku od towaréw i ustug, jest réwna lub przekracza kwote 250 000 zt
(bez uwzglednienia warto$ci zamowien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy Pzp) —
dla wszystkich sekcji CUK, a dla zaméwien w zakresie zadan wlasnych — bez wzgledu na
warto$¢ zamowienia;

prowadzi postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego bez wzgledu na wartosc
zamoéwienia w przypadku koniecznosci zastosowania nastepujacych trybdw udzielania
zamoéwienia: trybu podstawowego, o ktérym mowa w art. 275 pkt 2 lub 3 Ustawy Pzp oraz
partnerstwa innowacyjnego;



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

10)

11)

opiniuje dokumenty zwigzane z postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego dla
wszystkich zamowien realizowanych w CUK;

rozpatruje - wraz z Zespotem Radcoéw Prawnych - wszelkie zastrzezenia oraz odwotania
wniesione przez wykonawcow, bez wzgledu na warto$¢ zamoéwienia;

analizuje wraz Zespotem Radcow Prawnych - zasadnos¢ ztozenia skargi do sadu zamowienh
publicznych na orzeczenia Krajowej Izby Odwotawczej;

analizuje wraz Zespotem Radcéw Prawnych - zasadnos$¢ ztozenia skargi kasacyjnej do Sadu
Najwyzszego na orzeczenia sgdu zamdwien publicznych;

udziela odpowiedzi na pytania kierowane przez sekcje CUK zwigzane ze stosowaniem ustawy
Pzp;

na podstawie danych uzyskanych od Naczelnika Dziatu sporzgdza i publikuje plan postepowan
0 udzielenie zaméwien, jakie CUK przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym;

na podstawie danych uzyskanych od Naczelnika Dziatu publikuje aktualizacje planu postepowan
0 udzielenie zamowien;

na podstawie danych uzyskanych z sekcji CUK sporzadza i przekazuje Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach oraz przygotowuje
inne informacje w zakresie wynikajgcym z Ustawy Pzp lub zwigzanych z nig przepiséw prawa;
Przekazuje do Archiwum wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzonymi postepowaniami
0 udzielenie zamowienia publicznego wraz z informacjg o terminie ich przechowywania. Termin
ten powinien uwzglednia¢ wszystkie istotne okolicznosci, w szczegdlnosci: dtugos¢ okresu
gwaranciji lub rekojmi, wymogi programow operacyjnych, zasady regulujgce pomoc publiczna.

§ 5.

Komisja przetargowa:

1) jest powotywana w celu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

2) skiada sie z:

a) przewodniczgcego komisiji,

b) czlionka (cztonkéw) komisji, ktory (ktérzy) bierze (biorg) udziat w pracach komisiji
przetargowej i wykonuje (wykonujg) zadania powierzone mu (im) przez
przewodniczgcego komisji,

c) sekretarza komisji;

3) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np. nieobecnosci spowodowanej chorobg,
urlopem itp. jednej z oséb wchodzacej w sktad komisji przetargowej, o ktérej mowa w pkt. 2,
zastepuje sie jg inng osobg poprzez dokonanie zmiany skfadu komisji przetargowe.

4) Prace komisji przetargowej odbywajg sie w oparciu o:

a) ustawe Pzp;

b) regulamin pracy komisji przetargowej, stanowigcy zatgcznik nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

§6.

Gtéwny Ksiegowy:

1)
2)
3)

przyjmuje i zwraca wadium;
przyjmuje i zwraca zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy

akceptuje zawierane umowy i aneksy do uméw.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6.2021
Dyrektora CUK

z dnia 19 lutego 2021 r.

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ

§1.
1. Komisja przetargowa, zwana dalej komisjg, jest powotywana do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozna powotaé komisje statg na czas oznaczony.

§2

1. W trakcie wykonywania swych czynnosci osoby wchodzgce w sktad komisji zobowigzane sg do
przestrzegania obowigzujgcych przepisow prawa, w szczegdlnosci ustawy Pzp wraz z aktami
wykonawczymi.

2. Bez zgody przewodniczgcego komisji nie moga byé ujawniane zadne informacje zwigzane z pracami
komisji, w szczegolnosci informacje dotyczace przebiegu badania, oceny i poréwnania tresci
ztozonych ofert.

3. W przypadku polecen, ktére w przekonaniu osoby wchodzgcej w sktad komisji sg niezgodne
z prawem, godzg w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo majg znamiona pomytki, osoba
wchodzgca w sktad komisji winna przedstawi¢ swoje zastrzezenia przewodniczgcemu komisiji.
Podobnie nalezy postgpi¢ w przypadku, jezeli projekt dokumentu lub decyzji jest niezgodny z
prawem, godzi w interes zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki.

4.W przypadku nieuwzglednienia przez przewodniczgcego komisji zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3,
cztonek lub sekretarz komisji moze zatgczy¢ do protokotu postepowania oswiadczenie ze zdaniem
odrebnym, bgdz moze drogg stuzbowg przedstawi¢ swoje zastrzezenia Dyrektorowi Jednostki oraz
Naczelnikowi Dziatu prowadzgcego postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

5. Osoby wchodzgce w skiad komisji majg prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z
pracg komisji, w tym do ofert, zatgcznikdéw, wyjasnien ztozonych przez wykonawcéw, opinii biegtych
(rzeczoznawcow).

§3

Do zadan poszczegdlnych cztonkdw komisji przetargowej nalezy:
1) przewodniczgcy komisji:
a) kierowanie pracami komisji,

b) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach (choroba, urlop itp.) wnioskowanie o zmiane
sktadu komisiji,

c) wnioskowanie do Dyrektora Jednostki prowadzgcego postepowanie o zgode na korzystanie z
opinii biegtych (rzeczoznawcéow);

2) sekretarz komisji:

a) obstuga techniczna zwigzana ze sktadaniem i otwieraniem ofert,

b) dokumentowanie czynnosci podejmowanych przez komisje,
C) sporzadzanie ogtoszen o zamowieniach na podstawie SWZ lub opisu potrzeb i wymagan,

d) publikacja ogtoszeh w publikatorach wymaganych ustawg Pzp oraz ogtoszen i dokumentéow
dotyczacych postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na stronie internetowej
zamawiajgcegdo,

e) obstuga techniczno-organizacyjna i sekretarska komisji,

f) prowadzenie wszelkiej korespondencji zwigzanej z pracg komis;ji,



g) sprawowanie pieczy nad protokotem postepowania, ofertami oraz wszelkimi innymi
dokumentami zwigzanymi z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego do czasu
archiwizaciji,

h) przygotowanie dokumentéw dla instytucji kontrolujgcych postepowania,

i) przygotowanie do archiwizacji wszystkich dokumentéw zwigzanych z przeprowadzonymi
postepowaniami o udzielenie zamodwienia publicznego wraz z informacjg o terminie ich
przechowywania; termin ten powinien uwzgledniaC wszystkie istotne okoliczno$ci,
w szczegolnosci: dtugosé okresu gwarancji lub rekojmi, wymogi programoéw operacyjnych,
zasady regulujgce pomoc publiczng;

3) cztonek (cztonkowie) komis;ji:

udziat w pracach komisji i wykonywanie zadan powierzonych przez przewodniczgcego komisji, w
szczegodlnosci, ocena ofert (ocena wyjasnieh wykonawcow dotyczgcych razgco niskiej ceny lub
kosztu w stosunku do przedmiotu zamowienia, sprawdzenie parametréw technicznych
oferowanych produktow, kosztorysu ofertowego, atestow, certyfikatow itp.).

§4
Do zadan komisji przetargowej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie sie z opisem przedmiotu zamdwienia przygotowanym przez Sekcje merytoryczng, z
whniosku ktoérej jest prowadzone postepowanie i ewentualna jego korekta;

2) w przypadku zamowien o wartosciach rownych lub przekraczajgcych progi unijne — zapoznanie
sie ze ztozong przez Sekcje merytoryczng ANALIZA POTRZEB | WYMAGAN, o ktérej mowa w
art. 83 ustawy Pzp;

3) sporzadzenie projektu ogtoszenia i jego publikacja (sekretarz komisji);

4) zamieszczenie SWZ lub opisu potrzeb i wymagan na stronie internetowej prowadzonego
postepowania i ewentualne jej przekazanie wykonawcom (sekretarz komisji);

5) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

6) w razie potrzeby zorganizowanie zebrania wykonawcow, sporzadzenie protokotu z przebiegu
zebrania i zamieszczenie go na stronie internetowej prowadzonego postepowania;

7) w uzasadnionych przypadkach przediuzenie terminu sktadania wnioskdw o dopuszczenie do
udziatu w postepowaniu lub ofert, wadium oraz terminu otwarcia ofert;

8) otwarcie i ocena wnioskdbw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu (dotyczy trybow
udzielenia zamowienia, w ktérych wystepujg takie wnioski);

9) udostepnienie, najpdzniej przed otwarciem ofert, na stronie internetowej prowadzonego
postepowania informacji o kwocie, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zaméwienia (sekretarz komisiji);

10) otwarcie ofert, podczas ktérego komisja:

a) ustala liczbe otrzymanych ofert i termin ich ztozenia,

b) dokonuje otwarcia ofert (komisja nie otwiera ofert, ktére wptynety po terminie skfadania ofert
wyznaczonym w SWZ),

c) skiada oswiadczenia wynikajace z art. 56 ustawy Pzp oraz egzekwuje zlozenie tych
oswiadczen przez osoby, o ktérych mowa w art. 56 tej ustawy;

11) udostepnienie na stronie internetowej prowadzonego postepowania informacji o nazwach i
siedzibach wykonawcow oraz o cenach lub kosztach zawartych w ofertach;

12) powiadomienie Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o ztozonych ofertach — nie pozniej niz w
terminie 7 dni od dnia ich otwarcia;

13) ocena ofert, zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Pzp lub wnioskowanie wraz
z uzasadnieniem o uniewaznienie postepowania w okolicznosciach wymienionych w art. 255-258
ustawy Pzp;

14) sporzgdzenie protokotu postepowania i przekazanie go do zatwierdzenia;

15) po zatwierdzeniu protokotu postepowania - sporzgdzenie zawiadomienia o wyborze oferty (ofert)
lub uniewaznieniu postepowania oraz jego rozpowszechnienie zgodnie z przepisami ustawy Pzp;



16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)

23)
24)

wystgpienie do Gtéwnego Ksiegowego z wnioskiem o zwrot wadium tym wykonawcom, ktérych
oferty nie zostaty uznane za najkorzystniejsze;

w przypadku niewniesienia odwotania — przystgpienie do czynnosci zwigzanych z zawarciem
umowy. Jezeli warunkiem zawarcia umowy jest ztozenie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy —wyegzekwowanie od wykonawcy, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza,
wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy zgodnie z zapisami zamieszczonymi w
SWz;

wykonanie wszelkich czynnosci, niezbednych do zawarcia umowy;

po zawarciu umowy wystgpienie do Gtoéwnego Ksiegowego z wnioskiem o zwrot wadium
wykonawcy, z ktérym zawarto umowe;

zamieszczenie (przekazanie) ogtoszenia o udzieleniu zamowienia;

w przypadkach odmowy lub uchylania sie wykonawcy od zawarcia umowy albo niewniesienia
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy - dokonanie ponownej oceny ofert i wyboru oferty
najkorzystniejszej z pozostatych ofert.

Prowadzenie wykazu udzielonych zamoéwien publicznych, zgodnie ze wzorem ustalanym przez
CUK;

sporzadzanie RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA, o ktérym mowa w art. 446 ustawy Pzp.;

sporzgdzanie i zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu
umowy, o ktérym mowa w art. 448 ustawy Pzp;

§5

W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 6.2021
Dyrektora CUK

z dnia 19 lutego 2021 r.

ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z POSTEPOWANIEM O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 1
Specyfikacja warunkéw zamowienia (SWZ) lub opis potrzeb i wymagan:

1) komisja przetargowa — wstepnie zatwierdza;
2) radca prawny — wstepnie zatwierdza;

3) naczelnik Dzialu — wstepnie zatwierdza;

4) Dyrektor CUK - zatwierdza ostatecznie.

§2.

Ogtoszenie lub zaproszenie rozpoczynajgce postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego:

1) Dyrektor CUK — zatwierdza ostatecznie, po uprzednim wstepnym zatwierdzeniu przez kierownika
sekcji merytorycznej lub wyznaczonego pracownika posiadajgcego petnomocnictwo — dotyczy
ogtoszen, na podstawie ktérych sktadane beda wnioski o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
lub procedura rozpoczyna sie poprzez wystanie zaproszenia;

2) Dyrektor CUK - zatwierdza ostatecznie - dotyczy pozostatych ogtoszen lub zaproszen.
§3.

Odpowiedzi na pytania wykonawcéw dotyczace tresci SIWZ:

1) w przypadku postepowan o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonych przez komisje
przetargowg Dyrektor CUK zatwierdza ostatecznie, po uprzednim wstepnym zatwierdzeniu przez
przewodniczacego komisji przetargowej oraz kierownika sekcji merytorycznej lub wyznaczonego
pracownika posiadajgcego petnomocnictwo.

§ 4.

Protokét postepowania o zaméwienie publiczne:
1) komisja przetargowa — wstepnie zatwierdza;

2) kierownik sekcji merytorycznej lub wyznaczony pracownik posiadajgcy petnomocnictwo —
zatwierdza wstepnie;

3) Dyrektor CUK - zatwierdza ostatecznie;

4) zatwierdzenie protokotu postepowania jest réwnoznaczne z podjeciem decyzji o wyborze
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania.

§5.

Zawiadomienie o wynikach oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
zawiadomienie o wyborze oferty (ofert) lub uniewaznieniu postepowania:

Dyrektor CUK - =zatwierdza ostatecznie, po uprzednim wstepnym zatwierdzeniu przez
przewodniczgcego komisji przetargowe;.

§ 6.
Umowy i aneksy do uméw:
1) wstepnie zatwierdzaja:
a) kierownik sekcji merytorycznej,
b) Radca Prawny,
c) Gtéwna Ksiegowa;

2) zawierajg - Dyrektor CUK Ilub Dyrektor CUK wraz z Naczelnikiem Dziatu posiadajgcym
upowaznienie



§7.
Whiosek do Gtéwnego Ksiegowego o zwrot albo zatrzymanie wadium:

Komisja przetargowa prowadzgca postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego - zatwierdza
ostatecznie, po uprzednim wstepnym zatwierdzeniu przez przewodniczgcego komisji przetargowe;j.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 6.2021
Dyrektora CUK

z dnia 19 lutego 2021 r.

ZAWARTOSC WNIOSKU O PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Nazwa komérki wnioskujgcej

w przypadku wyboru trybu innego niz tryb podstawowy albo jeden z trybow przetargowych, nalezy
podac podstawe prawng oraz dotgczy¢ uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania trybu).

3. Nazwa nadana zamoéwieniu

5. Informacja na temat czesci zaméwienia i mozliwosci skladania ofert czesciowych lub

udzielania zamoéwienia w czesciach, stanowigcych przedmiot odrebnych postepowan

6. Informacja na temat przewidywanych zaméwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8

Pzp

8. Wartos¢ zamowienia

8.1. Wartos¢é zamoéwienia ustalona dla dostaw/ustug



Uwaga! W przypadku, gdy przewiduje sie udzielenie zamoéwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7
lub 8 Pzp (powtérzenie podobnych ustug lub zamoéwienie dodatkowych dostaw) do wartosci wyliczonej

powyzej nalezy dodac wyliczong warto$c¢ tych zamoéwien:

warto$¢ zamowienia. o ktérym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 Pzp

razem wartoS¢ zamowienia podstawowego +wartos¢ zamoéwien o kidrych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7

lub 8 Pzp.

wartos¢ zamoéwien tego samego rodzaju ktére zamierza przeprowadzi¢ komodrka organizacyjna w

celu ich udzielenia w danym roku budzetowym

8.1.1. Wartos¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie/w oparciu o:
(dotgczyc kalkulacje wyliczenia wartosci zamdwienia)



9. Kwota zabezpieczona na realizacje zadania

1. w budzecie JGN na rok ......... , W WysokoSci: ............. w dziale ....... , rozdz.. ...... §..n

klasyfikacji budzetowej

2. finansowanie ze srodkéw Unii Europejskiej (podac¢ kwote dofinansowania i jaki stanowi to

udziat w % w wartosci zamowienia oraz wskazac projekt/program)

(dotgczy¢ zatgczniki)

11. Czynnosci niezbedne do realizacji zaméwienia, ktérych dotyczag wymagania zatrudnienia na

podstawie umowy o prace (art. 95 ust. 1 Pzp)

12. Wskazanie, w jaki sposéb zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu zaméwienia
wymagania w zakresie dostepnosci dla osob niepetnosprawnych Ilub projektowania

z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw (art. 100 ust. 1 i ust. 2 Pzp)

13. Rodzaj wynagrodzenia:

kosztorysowe/ryczattowe*

14. Informacja czy istnieje mozliwosé, ze o udzielenie zaméwienia bedzie ubiegal sie podmiot,
ktory uczestniczyl w przygotowaniu postepowania (wstepne konsultacje rynkowe Ilub

wczesniejsze zaangazowanie wykonawcy)

15 Podstawy wykluczenia — tzw. fakultatywne podstawy wykluczenia, przewidziane w art. 109

ust. 1 Pzp (o ile majg one stanowi¢ podstawe do wykluczenia wykonawcéw z postepowania)



16 Okreslenie warunkéw udziatu w postepowaniu

18 Opis kryteridow, ktorymi Zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty

najkorzystniejszej wraz z podaniem wag tych kryteriow

19. Okreslenie wymagan jakosciowych odnoszacych sie do co najmniej gléwnych elementow
sktadajacych sie na przedmiot zamoéwienia, w przypadku, gdy cena ma stanowi¢ kryterium

o wadze przekraczajacej 60%

21. Osobaly przewidziana/e do prac w Komisji Przetargowej

(mieinazwisko) (stanowisko stuzbowe)
(imie i nazwisko) (stanowisko stuzbowe)

* niepotrzebne skresli¢

Zataczniki do wniosku:

1. Kalkulacja wyliczenia wartosci zamdwienia
Opis przedmiotu zamowienia

2
3. Projekt umowy
4. Wzér formularza oferty



Podpis Dyrektora Jednostki



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 6.2021
Dyrektora CUK

z dnia 19 lutego 2021 r.

ZASADY PRZEPROWADZANIA POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIENIA W IMIENIU | NA

RZECZ INNYCH ZAMAWIAJACYCH

§ 1.

Zasady ogolne:

1)

2)

3)

4)

5)

Sekcje CUK koordynujg dziatania dotyczgce wspdlnego z innymi jednostkami organizacyjnymi
Urzedu lub z gminnymi jednostkami organizacyjnymi prowadzenia zaméwien publicznych — na
podstawie art. 37 ust. 3 pkt 3 i 4 w zwigzku z art. 37 ust. 2 ustawy Pzp. Sekcja koordynujgca to
Sekcja CUK, do ktérego zakresu dziatania, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym CUK, nalezg
zadania bedgce przedmiotem postepowania (przetargu);

inicjatywa wspolnego przygotowania postepowania o udzielenie zamowienia publicznego i jego
przeprowadzenia moze by¢ podjeta zaréwno przez Sekcje CUK, jak i przez gminne jednostki
organizacyjne;

podstawe do wspdlnego przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
stanowi udzielone przez kierownika gminnej jednostki organizacyjnej upowaznienie dla Dyrektora
CUK jako zamawiajgcego, w rozumieniu ustawy Pzp, do przeprowadzenia tego postepowania
i przygotowania wszystkich wymaganych przepisami prawa dokumentow. Wzér upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia;

przeprowadzenie wspolnego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego odbywa sie
zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi w CUK regulacjami w sprawie zasad udzielania przez CUK
zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

po rozstrzygnieciu postepowania kazda z jednostek organizacyjnych w nim uczestniczgcych
zawiera odrebng umowe (w przypadku postepowania na ubezpieczenie - polise) z wybranym w
postepowaniu wykonawcg, a wydatki wynikajgce z zaciggnietego zobowigzania obcigzajg plany
finansowe tych jednostek.

§2.

Sekcje koordynujgce dziatania dotyczace wspdlnych zaméwien:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

inicjujg badz podejmujg inicjatywe przeprowadzenia wspdlnego postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego poprzez zebranie upowaznien, o ktérych mowa w § 1 pkt 3 oraz
zebranie i przygotowanie wszelkich informacji wynikajgcych z wniosku o przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia, m. in. dotyczacych przedmiotu zamowienia oraz wartosci przedmiotu zamowienia;
przekazujg do komisji przetargowej wniosek o przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego wraz z zatgcznikami, sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. Do wniosku dotacza sie upowaznienia, o ktérych
mowa w § 1 pkt 3 lub - w przypadku, gdy liczba upowaznien jest wieksza niz 20 - wykaz
jednostek organizacyjnych, ktére na podstawie upowaznierr ztozonych w CUK, uczestniczg we
wspolnym postepowaniu o udzielenie zamdwienia;

wspotpracujg z komisjg przetargowg na wszystkich etapach postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego;

wspotpracujg z jednostkami organizacyjnymi uczestniczacymi we wspodlnych postepowaniach
0 udzielenie zamoéwienia publicznego w sposob dostosowany do konkretnego zamdéwienia i
okolicznosci z nim zwigzanych;

informujg jednostki organizacyjne uczestniczgce we wspolnym postepowaniu o rozstrzygnieciu
prowadzonego postepowania oraz zbierajg informacje od gminnych jednostek organizacyjnych
dotyczace zawartych przez nie umow;

gromadzg dokumenty zwigzane z koordynacjg dziatan w zakresie prowadzenia wspodlnego

postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego — zgodnie z zasadami wynikajgcymi z
Instrukcji Kancelaryjnej oraz przyjetym CUK rzeczowym wykazem akt;
przekazujg do Archiwum dokumentacje prowadzonych i zakonczonych spraw — zgodnie

z zasadami wynikajgcymi z zarzgdzenia w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum;
zbierajg od jednostek uczestniczacych we wspdlnym postepowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego informacje dotyczgce realizacji zawartych uméw - w miare zaistniatych potrzeb.

§ 3.

Jednostki organizacyjne uczestniczgce we wspolnym zaméwieniu:



1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

inicjujg badz podejmujg inicjatywe przeprowadzenia wspolnego postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego poprzez przekazanie do CUK upowaznien, o ktérych mowa w § 1 pkt 3
oraz wszelkich informaciji dotyczgcych przedmiotu zamowienia;

wspotpracuja z sekcjg koordynujgcym i Komisjg Przetargowg na wszystkich etapach
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego przekazujgc wszelkie zgdane dokumenty
i informacje (np. informacje o wartosci szacunkowej zamowienia w czesci dotyczgcej
zapotrzebowania zgtoszonego przez jednostke, kserokopie zawartej umowy z wybranym
w postepowaniu wykonawca);

wskazujg pracownika jednostki organizacyjnej do sktadu komisji przetargowej — w przypadku
decyzji o powotaniu przedstawicieli gminnych jednostek organizacyjnych jako cztonkéw komis;ji
przetargowych.

zawierajg i realizujg zawarte umowy przestrzegajgc zawartych w nich zapiséw oraz
obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegolnosci ustawy Prawo zamowien publicznych;

w przypadku zawarcia aneksu do umowy lub zakonczenia realizacji umowy — informacje o tym
fakcie przekazujg do Sekcji Koordynujacej udzielenie zaméwienia publicznego i na jego zgadanie
przesylajg kserokopie zawartego aneksu;

sporzadzajg RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA, o ktérym mowa w art. 446 ustawy Pzp;
sporzgdzajg i zamieszczajg w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogtoszenie o wykonaniu umowy,
o ktérym mowa w art. 448 ustawy Pzp;

sporzagdzajg przekazujg do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych sprawozdanie w zakresie
zawartych umoéw w wyniku wspdlnie przeprowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego.

§4.

Komisja przetargowa:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzi wspdlne postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego dla wszystkich
zamawiajgcych dziatania dotyczgce udzielenia wspolnych zamoéwien publicznych;

wspotpracuje z zamawiajgcymi przy prowadzeniu wspdélnych zamoéwien w zakresie
przygotowania niezbednych sekcja koordynujgcg wszelkie zastrzezenia oraz odwotania
whniesione przez wykonawcoéw, bez wzgledu na warto$¢ zamowienia;

informuje sekcje koordynujgacg o rozstrzygnieciu prowadzonego postepowania oraz zbiera
informacje od Sekcji Koordynujgcego dotyczgce zawartych umoéw przez gminne jednostki
organizacyjne, jezeli jest to niezbedne do ogtoszenia o udzieleniu zamodwienia;

gromadzi dokumenty zwigzane z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zaméwienia
publicznego — zgodnie z zasadami wynikajgcymi z Instrukcji Kancelaryjnej;

przekazuje do Archiwum dokumentacje prowadzonych i zakohczonych spraw - zgodnie
z zasadami wynikajgcymi z zarzadzenia w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum CUK.

§5.

Komisja przetargowa i Gtéwny Ksiegowy - wykonujg zadania okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Powyzszg procedure nalezy stosowaé rowniez dla zamowien wspoélnych, o ktérych mowa w art. 38
ustawy Pzp.

Dyrektor
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 6.2021
Dyrektora CUK

z dnia 19 lutego 2021

Czestochowa, dnia..............
Nazwa i siedziba
Gminnej jednostki organizacyjnej

Pan / Pani

Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie

Wnosze o objecie .......ooviiiiiiiiiii (nazwa i siedziba jednostki) postepowaniem o
udzielenie zamdwienia publicznegona .............ccooeviiiiiiiiiii wokresieod ...........oeeeieennn.
(o [o — na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zaméwien

publicznych oraz przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

Niniejszym, na podstawie art. 37 ust. 3 pkt 3 i 4 w zwigzku z art. 37 ust. 2 ustawy Prawo zamdwien
publicznych oraz przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny, upowazniam Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie do przeprowadzenia ww. postepowania i przygotowania
wszystkich wymaganych przepisami prawa dokumentow.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do podpisania umowy z wykonawcg wytonionym w wyniku
postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego oraz pokrycia kosztéw wynikajgcych z ww.
umowy.

podpis kierownika
gminnej jednostki organizacyjnej



