Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 158/2019
Burmistrza Wyszkowa

z dnia 1 sierpnia 2019 r.

Regulamin
postepowania w sprawach o udzielanie zamoéwien publicznych

na dostawy, ustugi, roboty budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie

Dziat 1
Zasady udzielania zamowien publicznych
o wartosci zamowienia powyzej kwoty 30 tys. euro

Rozdziat I
Zasady ogoélne

§1.

Postanowienia niniejszego Regulaminu okreSlajg sposdb, formy i tryby udzielania zamdwien
publicznych przez Gmine Wyszkow.

Regulamin stosuje sie do zadan wykonywanych przez Urzad Miejski w Wyszkowie na podstawie
ustawy o samorzadzie gminnym, innych ustaw oraz porozumien zawartych z jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyszkowa,

Gminie- nalezy rozumie¢ Gmine Wyszkdw,

Kierownik — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu ds. zamoéwien publicznych,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa, powotywang przez Burmistrza do
trybdw podstawowych do przygotowania i przeprowadzenia lub przeprowadzenia postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego,

Komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie oraz dziatajgce na prawach wydziatu samodzielne stanowiska pracy,
Naczelnikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Wyszkowie oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ Referat ds. zamowien publicznych w Wydziale Rozwoiju,
Rejestr zamowien — nalezy przez to rozumiec rejestr udzielanych zaméwien opracowany wg
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

SIWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamdwienia,

10) Trybie udzielania zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedni tryb udzielania zaméwien

publicznych okreslony w ustawie,
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11) Trybie podstawowym — nalezy rozumie¢ odpowiednio: przetarg nieograniczony oraz przetarg
ograniczony,

12) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wyszkowie,

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004r Prawo zamdwien
publicznych,

14) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie procedury udzielenia zamdwienia
publicznego,

15) Wydziale merytorycznym — oznacza to komodrke organizacyjng wystepujgcg z wnioskiem
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

16) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra ubiega sie o udzielnie zamoéwienia
publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

17) Zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane pomiedzy
zamawiajgcym a wykonawca, ktdrych przedmiotem sg ustugi, dostawy, roboty budowlane,

18) Zamawiajqcym- nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wyszkéw reprezentowang przez Burmistrza

lub osobe upowazniona.

§ 3.

Zamowienia publiczne udzielane sg przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.

§ 4.

1. Organizacja zamdwienia publicznego obejmuje nastepujgce etapy:

1) przygotowanie zamodwienia publicznego,

N

whioskowanie o wszczecie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego,

W

wybdr wykonawcy/uniewaznienie postepowania,

U1

) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
) zawieranie umow,

6) realizacja irozliczanie umow.

2. Etapy, o ktérych mowa w ust. 1 realizowane sg przez Burmistrza oraz podmioty

okreslone w § 5., zgodnie z zakresem ustalonym w niniejszym Regulaminie.
§ 5.
1. Za organizacje systemu zamdwien publicznych w Urzedzie sa odpowiedzialni: Burmistrz lub osoby
przez niego upowaznione.
2. Burmistrz powierza czynnosSci zwigzane z przygotowaniem i prowadzeniem postepowania
odpowiednio:
1) Kierownikowi w zakresie :
v’ przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
v akceptowania wniosku o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

v uczestniczenia w pracach Komisji petnigc funkcje Przewodniczacego Komisji,
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v/ prowadzenia protokotu postepowania oraz sporzadzania i przechowywania catej
dokumentacji dot. zaméwienia publicznego.
2) Naczelnikowi wnioskujgcemu o wszczecie postepowania w zakresie:
v okreslenia przedmiotu zamédwienia,
oszacowania wartosci zaméwienia zgodnie z ustawa,
przygotowania dokumentacji potrzebnej do opracowania SIWZ (kosztorysy, projekty itp.),

przygotowania wzoru umowy lub istotnych postanowien do zawarcia umowy,

LSRN NN

okreslenia rodzaju zamdwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),

3) innym osobom w zaleznosci od potrzeb przygotowywanych postepowan.

Rozdziat 11
Procedura planowania, przygotowania i prowadzenia postepowania
8§ 6.
Planowanie
1. Zamawiajagcy nie poOzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego
sporzadza plan postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danych roku budzetowym oraz zamieszcza plan na stronie internetowej.
2. Do opracowania zbiorczego planu zamdwien publicznych, poszczegdlne komdrki organizacyjne
Urzedu sktadajg do Referatu plan zaméwien dot. danej komorki.
3. Plan postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego zawiera w szczegolnosci informacje
dotyczace:
3.1. przedmiotu zamdwienia,
3.2. rodzaju zamdwienia wedtug podziatu na zamdwienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi,
3.3. przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia,
3.4. orientacyjnej wartosci zamowienia,
3.5. przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym.
4. Wzdr Planu zamdwien publicznych okresla Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
§7.
Przygotowanie i wszczecie postepowania
1. Wszczecie postepowania, ktdrego wartos¢ przekracza kwote 30 000 euro, wymaga uzyskania
zgody (zatwierdzenia) Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej, na zasadach okreslonych
niniejszym Regulaminem.
2. Uprawnieni do wnioskowania o wszczecie postepowania sg naczelnicy zwani dalej ,Wnioskujgcymi”.
3. Naczelnik wnioskujgc o wszczecie postepowania, wypetnia wniosek o wszczecie procedury
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, $cisle wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2

do niniejszego Regulaminu.
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4. We wniosku nalezy okresli¢c m.in.: przedmiot zamdwienia, rodzaj zamoéwienia (ustuga, dostawa,

robota budowlana), szacunkowg warto$¢ zamdwienia, termin realizacji zamdwienia, proponowany

tryb udzielenia zamdwienia).

5. Whniosek przed ztozeniem Burmistrzowi musi uzyskac potwierdzenie Skarbnika Gminy o zdolnosci

Gminy do sfinansowania zaméwienia oraz musi by¢ zaopiniowany przez Kierownika.

6. Udzielenie zamowienia w innym trybie niz tryby podstawowe tj. przetarg ograniczony i przetarg

nieograniczony mozliwe jest wylacznie w okolicznosciach okreslonych ustawg Pzp.

Rozdziat II1

Zadania uczestnikOw procesu przygotowania i prowadzenia postepowania

8§ 8.

Zadania ogodlne Referatu ds. zaméwien publicznych w Wydziale Rozwoju

1. Do zadan Referatu nalezy nadzor i koordynacja dziatan dotyczacych udzielania zamoéwien

publicznych w Urzedzie, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

sporzadzanie zbiorczych plandéw zamdwien publicznych na roboty budowlane, dostawy
oraz ustugi, m.in. celem zamieszenia na stronie internetowej urzedu,
moze przekazaC Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej wstepne ogtoszenie
o planowanych w terminie 12 miesiecy zamdwieniach, ktérych warto$¢ jest rowna lub
przekracza kwoty okres$lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy,
przygotowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych i przesytanie
ich do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych, zgodnie z ustawa,
przygotowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zamdwien
publicznych,
tworzenie projektow wewnetrznych aktdw normatywno-prawnych regulujgcych
udzielanie zaméwien publicznych,
prowadzenie rejestru udzielanych zamdwien do kwoty 30 000 euro, wg wzoru
stanowigcego  Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.
prowadzenie rejestru udzielanych zamoéwien publicznych o wartosci zaméwienia
powyzej 30 000 euro, wg wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dot. udzielanych zamdwien publicznych
wraz z ofertami, w stanie gwarantujgcym jej nienaruszalno$¢ przez okres 4 lat. Jezeli
czas trwania umowy przekracza okres 4 lat, przechowywanie tej umowy przez caly
okres trwania umowy.

§09.

Zadania szczegolne Referatu

1. Opracowywanie harmonogramu realizacji poszczegdlnych etapéw postepowania o udzielenie

zamodwienia publicznego wg wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Opiniowanie i akceptacja wniosku o wszczecie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego.
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10.
11.

12.

13.

10.
11.

Redagowanie tresci ogtoszen, zaproszenia do udziatu w postepowaniu, zaproszenia do negocjacji
warunkéw umowy.

Zamieszczanie ogtoszenia w Biuletynie zamdwien publicznych, przekazywanie do publikacii
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej, zamieszczanie lub przekazywanie do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Przygotowywanie, weryfikowanie i opiniowanie pod wzgledem formalnym projektow dokumentow
m.in.: ogtoszenia, SIWZ, zaproszenia do udziatlu w postepowaniu, zaproszenia do negocjacji
warunkéw umowy, zaproszenia do skfadania ofert.

Wspdtpraca z Komodrkami dotyczaca przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

Przygotowanie projektéw zarzadzenia w sprawie powotfania Komisji Przetargowe;j.

Udziat w pracach Komisji Przetargowej.

Koordynacja prowadzonej korespondencji z Urzedem Zamoéwien Publicznych, Urzedem Publikacji
Unii Europejskiej.

Prowadzenie protokotu z toczgcego sie postepowania.

Przekazywanie pisemnej informacji do wydziatu merytorycznego o terminie, w ktorym moze byc
zawarta umowa z wybranym Wykonawca.

Przekazywanie pisemnej informacji do Wydziatu Finansowo-Budzetowego dot. zwrotu wadium
uczestnikom postepowania.

Zwrot wadium sktadanego w innej formie niz pieniezna.

§ 10.

Zadania Naczelnika w zakresie udzielania zamoéwien publicznych
Opracowywanie rocznego planu udzielania zamoéwien publicznych dla komérki organizacyjnej.
Whnioskowanie o wszczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego.

Przygotowanie, wraz z wnioskiem, wzoru umowy (zatwierdzonej przez radce prawnego), lub
istotnych postanowien umowy o udzielenie zamdwienia publicznego.

Udziat naczelnika i/lub delegowanie pracownika do udziatu w pracach Komisji Przetargowej.
Koordynacja spraw zwigzanych z podpisaniem umowy z wybranym Wykonawcg w tym:
zachowanie termindw wymaganych przepisami prawa, zapewnienie zgodnosci tresci umowy
z postanowieniami SIWZ.

Przyjecie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jesli dotyczy).

Przekazanie do Referatu w ciggu 10 dni od daty zawarcia podpisanej kopii umowy o udzielenie
zamowienia publicznego.

W przypadku zawarcia aneksu do umowy, o ktérej mowa w § 10 ust. 7, przekazanie go
do Referatu,

Nadzor nad realizacjg zamowienia publicznego, w tym odbidr przedmiotu zamoéwienia.
Rozliczenie zamdwienia publicznego pod wzgledem finansowym, zgodnie z trescig umowy.

Zwrot naleznego zabezpieczenia umowy po wykonaniu zamdwienia i uptywie okresu gwarancji.
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§ 11.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego w zaleznosci od trybu udzielenia zamoéwienia

obejmuje:

1. Przygotowanie dokumentdw niezbednych do wypetnienia wniosku- odpowiedzialny
Wydziat merytoryczny.

2. Wypetnienie wniosku — odpowiedzialny Wydziat merytoryczny.

3. Przekazanie wniosku do Skarbnika w celu uzyskania potwierdzenia zdolnosci Gminy do
sfinansowania zamowienia- odpowiedzialny Wydziat merytoryczny.

4. Przekazanie wniosku wraz z wymaganymi dokumentami do Referatu celem akceptacji
i realizacji — odpowiedzialny Wydziat merytoryczny.

5. Rejestracja postepowania w Rejestrze zaméwien publicznych — odpowiedzialny Referat,

6. Przekazanie wniosku do Burmistrza — odpowiedzialny Referat.

7. Przygotowanie Zarzadzenia o powotaniu Komisji Przetargowej- odpowiedzialny Referat,

8. Przygotowanie harmonogramu pracy Komisji — odpowiedzialny Referat.

9. Opracowanie SIWZ — odpowiedzialny Referat.

10. Przygotowanie i publikacja ogtoszenia/zaproszenia do negocjacji — odpowiedzialny
Referat.

11. Przyjecie ofert- odpowiedzialny — Kancelaria Urzedu.

12. Otwarcie ofert- odpowiedzialny Przewodniczacy Komisji.

13. Prace Komisji (badanie, ocena ofert, propozycja wyboru wykonawcy) zakonczone
podpisaniem protokotu — odpowiedzialny Przewodniczacy Komisji.

14. Przygotowanie rozstrzygniecia oraz protokotu dla Burmistrza — odpowiedzialny Referat.

15. Sprawdzanie wptaty i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (o ile dotyczy) —
odpowiedzialny Wydzial merytoryczny.

16. Podpisanie umowy z Wykonawcg — odpowiedzialny Wydziat merytoryczny.

17. Zwrot wadium wptaconego w formie pienieznej - na wniosek Referatu — odpowiedzialny
Wydziat Finansowo-Budzetowy, zwrot wadium wptaconego w innej formie -
odpowiedzialny Referat.

18. Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwienia publicznego -

odpowiedzialny Referat.

ROZDZIAL IV
KOMISJA PRZETARGOWA

1. Czes¢ Ogolna

§ 12.

1. Komisja Przetargowa (zwana dalej Komisjg) rozpoczyna swojg prace z dniem jej powofania

i dziata do momentu zakonczenia postepowania tj. do momentu podpisania przez Zamawiajgcego

umowy z wybranym Wykonawcg lub uniewaznienia postepowania, chyba ze odrebne Zarzadzenie

Burmistrza Wyszkowa w sprawie powotania Komisji Przetargowej stanowi¢ bedzie inaczej.
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2. Burmistrz moze powota¢ Komisje Przetargowa do przygotowania i przeprowadzenia postepowania
lub do przeprowadzenia postepowania.

3. Burmistrz powotuje wieloosobowg Komisje sposrod pracownikdw Urzedu Miejskiego, w skiad
ktorej wchodzg co najmniej 3 osoby.

4. Prace Komisji winny odbywac sie w sktadzie minimum 3 osdb, sposréd powotanych w jej sktad.
Komisja powotywana jest do pracy w postepowaniach prowadzonych w trybie przetargu
nieograniczonego oraz przetargu ograniczonego.

6. W przypadku udzielania zaméwien w innym trybie niz tryby okreslone w pkt 5. Burmistrz moze
powotac Komisje Przetargowa.

7. Komisja przetargowa powotana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania:

a) omawia zakres postepowania przedstawiony przez Wydziat merytoryczny,

b) ustala warunki udziatu w postepowaniu,

c) opisuje kryteria oceny ofert,

d) omawia zapisy SIWZ,

e) zapoznaje sie ze wzorem umowy lub istotnymi postanowieniami, ktére zostang
wprowadzone do tresci zawieranej umowy,

f)  uczestniczy w otwarciu ofert,

g) przeprowadza proces badania i oceny ofert,

h) przedstawia Burmistrzowi propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty,

i) przedstawia propozycje uniewaznienia postepowania podajgc uzasadnienie faktyczne
i prawne,

Pracami Komisji kieruje jej Przewodniczacy, ktorym kazdorazowo jest Kierownik.

9. W przypadku braku mozliwosci przewodniczenia Komisji przez Kierownika Referatu, pracami
Komisji kieruje Naczelnik Wydziatu Rozwoju lub osoba wskazana przez Burmistrza.

10. Do obowigzkdéw Przewodniczacego Komisji Przetargowej nalezy:

a) ustalanie harmonogramu pracy Komisji Przetargowej,

b) wyznaczanie terminu i zwotywanie posiedzert Komisji,

c) zawiadamianie telefonicznie lub e-mailowo czionkdw Komisji o wyznaczonych
posiedzeniach.

11. W przypadku, jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynno$ci w postepowaniu wymaga
wiadomosci specjalnych, Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek Przewodniczgcego Komisji moze zasiegna¢ opinii biegtych/ rzeczoznawcow.

12. Biegly/ rzeczoznawca przedstawia Komisji swojg opinie, a na zadanie bierze udziat w jej pracach
z gtosem doradczym.

13. Do biegtych/ rzeczoznawcow stosuje sie przepisy jak do Cztonkow Komisji Przetargowej.

14. Komisje Przetargowg obowigzujg w szczegdlnosci przepisy:

a) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych wraz z aktami
wykonawczymi wydanymi na jej podstawie,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
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Cc) postanowienia niniejszego regulaminu.

15. Z prac Komisji Przetargowej wyklucza sie osoby, ktére:

a) ubiegajg sie o udzielenie zamdwienia,

b) pozostajg w zwigzku matzenskim, w stosunku lub powinowactwa w linii prostej,
pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub sg zwigzane
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcg, jego zastepcag prawnym lub
cztonkami organdw zarzadzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych
sie o0 udzielenie zamdwienia,

c) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
pozostawaty w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawcg lub byty cztonkami organdéw
zarzadzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcow ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia,

d) pozostajg z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢
uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci tych osdb,

e) zostaty prawomocnie skazane za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamdwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci

majatkowych.

II. CZESC JAWNA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
§ 13.

1. W trybach przewidzianych ustawg otwarcie ofert jest jawne.
2. Przystepujac do publicznej czesci postepowania Przewodniczacy Komisji:
a) otwiera czeS¢ jawng postepowania,
b) informuje zebranych o wysokosci Srodkéw finansowych jakie Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia,
¢) dokonuje publicznego otwarcia ofert ztozonych w danym postepowaniu podajac nazwy
(firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny, terminu wykonania
zamodwienia, okresu gwarancji i warunkéw ptatnosci zawartych w ofertach, jezeli byty
wymagane przez Zamawiajgcego zapisami SIWZ.

3. Przewodniczgcy zamyka cze$¢ jawng posiedzenia.

III. CZESC NIEJAWNA POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 14.
1. W czesci niejawnej biorg udziat osoby powotane w sklad Komisji, a takze jesli to niezbedne —

biegty/ rzeczoznawca.
2. Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu skfadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
Ztozenie fatszywego oS$wiadczenia, w formie pisemnej os$wiadczenie o braku lub istnieniu

okolicznosci o ktérych mowa w § 12 pkt 15 niniejszego Regulaminu.
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Komisja bada czy oferta jest wazna pod wzgledem formalnym, sprawdza kosztorysy, formularze
cenowe itp. — jesli byty wymagane.

Po przeprowadzonej procedurze Komisja bada, czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu
Z postepowania o  udzielenie zamowienia publicznego, czy spetniajg warunki udziatu
w postepowaniu, czy spetniajg przez oferowane roboty budowlane, ustugi, dostawy wymagania
okreslone przez Zamawiajgcego.

Komisja przedstawia propozycje wykluczenia Wykonawcy, odrzucenia oferty
w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp.

Komisja ocenia oferty na podstawie przyjetych kryteriow oceny ofert i przypisanych im wag.
Komisja przedstawia propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty, sposréd ofert nieodrzuconych.
Burmistrz zatwierdza lub odrzuca propozycje Komisji. Po zatwierdzeniu wyboru Zamawiajacy
zawiadamia wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, wykluczeniu wykonawcy,

odrzuceniu oferty lub uniewaznieniu postepowania, podajac uzasadnienie faktyczne i prawne.

POSTANOWIENIA KONCOWE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

§ 15.

Burmistrz stwierdza niewaznos¢ czynnosci podjetej z naruszeniem prawa.
Komisja Przetargowa powtarza uniewazniong czynno$c¢ podjetg z naruszeniem prawa.
Komisja Przetargowa rozpatruje odwotanie wykonawcoéw do Krajowej Izby Odwotawczej na

czynnosci podjete z naruszeniem prawa oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotania.

Dziat II

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE

O WARTOSCI ZAMOWIENIA PONIZEJ KWOTY 30 000 EURO

Rozdziat vV
Zasady ogoélne

§ 16.

W Urzedzie Miejskim w Wyszkowie  wprowadza sie zasady udzielania zamoéwien publicznych
0 wartosci zamdwienia ponizej kwoty 30 000 euro.

§17.

1. Zasady udzielania zamdwien publicznych stosuje sie do zaméwien o wartosci szacunkowej

2.

powyzej 50 000 PLN (brutto).

Do zamdwien o wartosci ponizej kwoty 50 000 PLN (brutto), nie stosuje sie niniejszych
zasad, w tym przypadku obowigzuje ogolna zasada legalnosci, celowosci, oszczednosci
i gospodarnosci przy udzielaniu zamoéwienia.

Regulamin postepowania w sprawach o udzielanie zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie Strona 9



3. Zamawiajgcy moze w wyjatkowych sytuacjach odstgpi¢ od stosowania przedmiotowych zasad
udzielania zamoéwien publicznych.

§ 18.

1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego przygotowuje pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za realizacie danego zamodwienia, do obowigzkéow ktorego nalezy
przeprowadzenie postepowania zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
W sposob bezstronny, obiektywny, z nalezytg starannoscia.

2. Przeprowadzenie postepowania do kwoty 50 000 PLN, wyboru wykonawcy dokonuje sie
zgodnie z art. 44 ust. 4 ustawy o finansach publicznych.

3. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia od kwoty 50 000 PLN polega na
rozeznaniu rynku okreslonym w ust. 4.

4. Rozeznanie rynku przeprowadza sie: pisemnie, pocztg elektroniczng (e- mail), telefonicznie,
faksem lub poprzez przeglad cen na portalach www, zapraszajac do sktadania ofert potencjalnych
wykonawcow Swiadczacych dostawy, ustugi, roboty budowlane bedgce przedmiotem zamdwienia.
Wzér formularzy okre$laja zataczniki 6+10.

5. W przypadku zadan realizowanych z udziatem $rodkéw unijnych, ogtoszenie o zamoéwieniu winno
zostaC zamieszczone na stronie internetowej zamawiajgcego przez okres min. 7 dni lub okres
wskazany w przepisach dot. wydatkowania danych srodkéw unijnych.

6. Oferty przyjmuje sie za posSrednictwem: poczty elektronicznej (e-mail), faksem, pisemnie
w siedzibie zamawiajacego lub w formie wydruku z portalu www.

7. Przy rozeznaniu telefonicznym pracownik merytoryczny sporzadza notatke stuzbowag na te
okolicznosc .

8. W trakcie przeprowadzania rozeznania rynku, pracownik merytoryczny zaprasza wybranych
wykonawcoéw do skfadania ofert.

9. Zamdwienie udzielane jest wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte lub z ktérym
wynegocjowano najnizszg cene.

10. Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamédwienia jest umowa z wykonawca.

11. W celu wyboru najkorzystniejszej oferty mozna stosowac inne niz cena kryteria oceny ofert
m.in.: termin wykonania zamdwienia, termin dostaw, uzyte materiaty do wykonania zamoéwienia,
czas realizacji, itp.

12. W sytuacji ustalenia jako jedynego kryterium oceny ofert — cena 100%, w celu zagwarantowania
najnizszej ceny dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji ceny.

13. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od zawarcia
umowy w kazdym czasie bez podania przyczyn.

14. Zawierajgc umowe w sprawach zamowienia publicznego od 1 PLN do kwoty 30 000 euro
wydziaty zobowigzane sg do przekazania kopii umowy do Referatu.

15. Referat prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 30 000 euro, wg wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 3.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowier publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Rodzaj Przewidywany Orientacyjna Przewidywany
zamodwienia tryb lub inna warto$¢ termin wszczecia
(roboty procedura zamowienia postepowania np.:
Lp. Przedmiot zamdwienia budowlane udzielenia w PLN miesigc, kwartat
ustugi , dostawy) zamdwienia (wartos¢
netto)

Regulamin postepowania w sprawach o udzielanie zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
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WZOR
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowieri publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

(Wnioskodawca)
WNIOSEK
0 wszczecie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego
1. Przedmiot zaméwienia:
ustuga o
dostawa O

robota budowlana o

1. NAZWA ZAMOWICIIA ..ot eee et e s et es et teseetes et teneneesansensnannn

2. Krotki opis przedmiotu zamoéwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamodwienia netto ............ zt wyrazona w ztotych réwnowartos¢
............ euro (kurs 1 euro = ............... z}).

4. Wartos¢ przewidywanych zamoéwien uzupelniajacych netto: .............. zf co stanowi
FOWNOWAItOSC .ursssrssrssrens euro.

5. Oszacowania wartosci zamodwienia dokonano W dniu s.ceesssrrrsesss r.. na podstawie

6. Czy jest to zamowienie udzielane w czesciach, TAK / NIE, a wartos¢ catego zamowienia

zostata okres$lona na kwote. ......ccccveeeeereeeennnnn. ZE (G e euro)

7. Czy dopuszcza sie skladanie ofert czesciowych: TAK/NIE
1 [0 Y- off o7 2T o |, Okreslic zakres czesci w zatgczniku do wniosku.
Termin realizacji ZamOWIeNIa — .....c.ccrrvssrrsssmmsssmssssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnns

9. Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania:

—  przygotowujgce opis przedmiotu ZamMOWIENIA: sssssrsssrssssrssssrssssnssssssnsssssssssssssnsnsen
—  ustalajgce Warto$€ ZamOWIENIA: sussrssssrssssrsssrssssssssssssssssssssssssssssssnssssnssssnsssnnnsn
—  okreslajgce Kryteria 0CENY OFEI: srvsssssressrsssmssssssesssnssnsssnsssssssssssnnnnsssssssssssssnnssnn

10. Czy zaméwienie jest wspolfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej

0 nie

O tak : udziat tych Srodkéw w wartosci zamdwienia wynosi ............ % (podac o ile jest znany)
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w ramach (Wskazat projeKt/Program) ..uuueeeeeeeeeeeeeeesiesisssnsrnrserseeeeessessseesnsssssssssssseeeees
11. Kwota jaka Burmistrz zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia brutto:
................ ¥ G (0] (=TSP
12. Proponowany tryb udzielenia zamowienia -....................ece....
13. Rodzaj wynagrodzenia (Gesli dotyczy) — .............c..cccceuurrsssusssesssssssisssssessssniesiiins

(ryczattowe, kosztorysowe)

14. Rodzaj kosztorysu wymaganego do oferty (jesli dotyczy)— ..........cc..cocoovcuvvrveveirirsssivsssssnsennnnns

(uproszczony, szczegotowy, formularz cenowy)

15. Wysokos$¢ nalezytego zabezpieczenia umowy (jes/i dotyczy) (do 10% ): sesssssssnnes %;

16. Wskazanie 0sOb do Komisji PrzetargoOWe] - ......cccccrreesssssrmmmssssssmssssssnssssssansssssssunssssrsansusss

( podpis wnioskujacego )

Potwierdzenie Skarbnika o zdoInosci Gminy do sfinansowania zamoéwienia

( podpis Skarbnika)
Referat ds. zamoéwien publicznych

1. Tryb postepowania: ............cccoiiiiiiiiiiiiic
2. Wadium ( do 3% warto$ci ZamoOWIenia) ............ccccvviiiiiiiiii i

3. Kryteria oceny ofert:

(data i podpis)

ZATWIERDZAM

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

]
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WZOR
Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowier publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

Rejestr udzielanych zamowien publicznych

o wartosci zamowienia do 30 000 euro

Lp.

Opis Data
Nazwa Adres zamowienia/czego | zawarcia | Cena brutto Cena Wydziat
Wykonawcy Wykonawcy dotyczy umowy netto
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WZOR

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

postepowania w sprawach o udzielanie zamowier publicznych na dostawy, ustugi, roboty

budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

Rejestr udzielanych zamdwien publicznych

o wartosci zamoéwienia powyzej 30 000 euro

Lp. Nazwa Termin Nazwa Wykonawcy, Data Cena Cena Tryb Rodzaj
o . : ktérego oferta zostata . -
zamowienia | wszczecia Termin uznana za zawarcia brutto netto postepow | zamowie
postepowa sktadania najkorzystniejszg umowy ania nia
nia ofert
]
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WZOR
Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowier publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

HARMONOGRAM PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

powotanej Zarzadzeniem Burmistrza Wyszkowa Nr ......... ZdNi@ e
w sprawie przygotowania i/lub przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

prowadzonego W trybie .......cccoviiiiiiiiiinii e
Komisja Przetargowa dokona czynnosci w postepowaniu:

Lp. | Nazwa Data/ Odpowiedzialny Osoba uwagi
Komorka/podmiot | odpowiedzialna

1. Whniosek/opis przedmiotu zamdwienia

Zataczniki do tresci SIWZ (przedmiar,
formularze, projekt wzor umowy, itp.)

3. Publikacja ogtoszenia

4, SIWZ + zataczniki

5. Termin do kiedy sktadanie i otwarcie
ofert

6. Informacja z otwarcia ofert

7. Sprawdzanie ofert — formalne
(kosztorysy, formularze cenowe)

8. Poprawa omytek w ofertach

9. Wezwanie do ztozenia dokumentdw,

uzupetnienie dokumentéw

10. | Sprawdzenie ztozonych dokumentéw

11. | Wybor wykonawcy

12. | Zwrot wadium po wyborze
oferty/uniewaznieniu postepowania

13. | Przekazanie dok., oferty do wydziatu
merytorycznego

14. | Zawarcie Umowy z wykonawca

15. | Przekazanie umowy do Wydziatu
ROZ.ZP

16. | Ogloszenie o udzieleniu zamoéwienia

17. | Zwrot wadium po zawarciu umowy
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WZzOR

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowier publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

Wyszkdw, dnia ......ccooeveeeciennn,
nazwa Wydziatu
ZAPYTANIE OFERTOWE

Burmistrz Wyszkowa zaprasza do ztozenia oferty na wykonanie:
(krotki opis zamowienia):
1. Termin wykonania zamoOwienia : ..........c.ccceeeeveneene.n. r.
2. Kryteria oceny ofert ...
3. Oferte wg zatgczonego wzoru, nalezy ztozy¢ do dnia seesssessresssasrnnsss r do godz. .ierereresenss

w formie : pisemnej, elektronicznie* z dopiskiem:

LLapytanie ofertowe na: .......ccciciinsss———————— "

na adres: Urzad Miejski w Wyszkowie, Kancelaria Urzedu pok. 145 Aleja R6z 2, 07 — 200 Wyszkdéw
lub e-mailem na adres*

4. W przypadku zlozenia oferty w formie pisemnej na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres
wykonawcy oraz nazwe zadania.
5. Otwarcie ofert nastgpi w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wyszkowie w dniu ...........ccc..e.....
0 godz. ............ w pokoju Nr ...........
6. Postepowanie prowadzone jest zgodnie z art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych - warto$¢ zamdwienia nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartoSci
kwoty 30 000 euro.

7. Zamawiajacy przewiduje uniewaznienie postepowania bez podania przyczyn.

W zatgczeniu:

1. Druk oferty,
20 e ;

Podpis Naczelnika lub Kierownika Referatu

*niepotrzebne skresiic.
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WZOR
Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowier publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

OFERTA
BURMISTRZ WYSZKOWA
ALEJA ROZ 2
07-200 WYSZKOW

NEZWA WYKONGWEY  .ccvvvriiiiiiiiiiiiis st ses s r e s s s s e e s s s s e r e s s e e s araaa s e aeenes
W e = (o = 1 oy A
NUMEr LEIEFON e T = )
E Lo /=R ey 1 /TR

oferuje zrealizowac zamdwienie :

ZzZaceng brutlo............ooiii zt
(01 T PP zt
stawka podatku VAT ......... %.

1. Zamodwienie zostanie zrealizowana w terminie do dnia .........ccceeveveeeeceiece e
2. Udzielimy gwarancji na wykonane roboty na okres ...................... lat (jesli dotyczy).

3. Oswiadczam, ze:
1) posiadam wiedze i doswiadczenie do wykonania zamoéwienia oraz dysponuje odpowiednim
potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia.
2) znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonania zamdwienia.
4. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przedmiotem zamdwienia i nie wnosze zadnych zastrzezen oraz

zdobylem wszelkie konieczne informacje do przygotowania oferty.

Podpis Wykonawcy lub
(upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)

*niepotrzebne skresli¢

]
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WZOR
Zatacznik Nr 8 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowieri publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
SKIEROWANA DO WYKONAWCOW W FORMIE PISEMNE]

Dostawa/ ustuga/ robota budowlana*
2. Informacja o wszczeciu postepowania zapytania ofertowego zostata / nie zostata* skierowana do
wybranych przez Zamawiajgcego Wykonawcow.
Tre$¢ zapytania ofertowego stanowi zatgcznik do niniejszej dokumentacii.
4. W terminie do dnia ........... godz. ......ceeueeen Z0ZONO .....eeveeens ofert.

Poréwnanie ztozonych ofert:

Nr oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne

6. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty :

NazWa i adreS WYKONAWEY ......ccueeiuiiiieeiiee et eiee st ee st et e see et e sieeeteesaeesmteesbeesaseesnteesneeenbeesnseesens
UzZaSadNIENIE WYDOIU:......cuiiieiiee ettt ettt s e e st e e st e e e abe e e sabe e e e saseeesasseesnseeesnseeesanen
Cena: brutto .....cccoeevvviei e zt
stawka podatku VAT......... %

Podpis  Naczelnika/Kierownika

]
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WZOR
Zatacznik Nr 9 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowieri publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
PRZEPROWADZONEGO POPRZEZ WYDRUK CENOWY OFERTY
ZE STRON INTERNETOWYCH WWW

1. Przedmiot zamoéwienia (OPiS, NAZWA)........cc.ceruererririereeririee e

2. Data WydruKu OFEITY .....c.oiiiiieie ettt s

3. Wydruki stanowig zatgcznik do niniejszej dokumentacji

Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne

4. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty :

Cena: brutto ..o z
stawka podatku VAT........ %

Podpis  Naczelnika/Kierownika
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WZOR
Zatacznik Nr 10 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowieri publicznych na dostawy, ustugi, roboty
budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie.

DOKUMENTACJA Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
PRZEPROWADZONEGO POPRZEZ TELEFONICZNE ROZENZNANIE RYNKU

1. Przedmiot zamowienia (OPiS, NAZWA)........cceeeeeeeereeeeeceeete e steeeeeseeere e eneas
Dostawa/ ustuga/ robota budowlana*

2. Data przeprowadzonego FOZEZNANIA ..........cveeeereeerirrierrieeseesieesieeseeeeneeeseesseeeaes

Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne

3. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty- notatka stuzbowa :

Nazwa i adreS WYKONQWEY ......cuviiiiii ettt ettt ettt e et e et be e e nteeenre s
Uy T=r= o a1 T=] T LAY oo U PR TRSTN
Cena: brutto ....ceevvieeiee zt
stawka podatku VAT........... %.

Podpis  Naczelnika/Kierownika
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