Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 13/2021
Burmistrza Wyszkowa

Z dnia 26 stycznia 2021r.

REGULAMIN
postepowania w sprawach o udzielanie zamoéwien publicznych
na dostawy, ustugi, roboty budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
realizowanych bez stosowania przepiséw
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

ROZDZIAL 1
Zasady ogolne

§1.
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu okreslajg sposéb, formy i tryby udzielania zamdwien

publicznych o wartosci zamowienia réwnej lub wiekszej od 70 000 zt i ponizej 130 000 zt netto.
2. Regulamin stosuje sie do zadan wykonywanych przez Urzad Miejski w Wyszkowie na podstawie ustawy

0 samorzadzie gminnym i ustawy o finansach publicznych.

§2.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Wyszkowa,
2) Gminie - nalezy rozumie¢ Gmine Wyszkow,
3) Komoérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé komaérki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie oraz dziatajgce na prawach wydziatu samodzielne stanowiska pracy,
4) Naczelnikach — nalezy przez to rozumiec kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,
5) Pisemno$¢ postepowania — sposob wyrazania informacji przy uzyciu wyrazow, cyfr lub innych
znakéw pisarskich, ktére mozna odczyta¢ i powieli¢ w tym przekazywanych przy uzyciu srodkéw
komunikacji elektronicznej,
6) Rejestrze zamoéwien — nalezy przez to rozumie¢ rejestr udzielanych zaméwien opracowany wg
wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,
7) SWZ — nalezy przez to rozumiec Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia,
8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wyszkowie,
9) Whniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie procedury udzielenia zaméwienia

publicznego,
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10) Wydziale merytorycznym - oznacza to komdrke organizacyjng wystepujgcg z wnioskiem
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

11) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robdt
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktdéw, lub swiadczenie ustug lub ubiega sie
o dzielenie zamdwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

12) Zamdwieniach - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane pomiedzy zamawiajgcym a
wykonawcg, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw lub ustug,

13) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Wyszkdéw reprezentowang przez Burmistrza lub

osobe upowazniona.

§3.
1. Zamdwienia publiczne udzielane sg przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.
2. Do zaméwien o wartosci ponizej 70 000,00 zt netto nie ma obowigzku stosowania zapisdw
niniejszego regulaminu. W takim przypadku obowigzuje ogdlna zasada legalnosci, celowosci,

oszczednosci i gospodarnosci przy udzielaniu zamowienia.

§4.
ZAMOWIENIA O WARTOSCI ROWNEJ i POWYZEJ 70 000 Zt,
i PONIZEJ 130 000 Zt NETTO.

1. Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci rdwnej i wiekszej od 70 000 zt i
ponizej 130000 zt netto wymaga uzyskania zatwierdzenia Burmistrza lub innej osoby
upowaznione;j.

2. Postepowanie o udzielenie zamdwienia przygotowuje Wydziat merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje danego przedmiotu zamdwienia, do obowigzkédw, ktérego nalezy przygotowanie
postepowania w sposéb bezstronny, obiektywny, z nalezytg starannoscia.

3. Postepowanie o udzielenie zamdwienia mozna przeprowadzi¢ w jednej z trzech form: w wersji
elektronicznej, telefonicznie lub wersji pisemnej. O formie przeprowadzenia postepowania
decyduje Burmistrz lub inna osoba upowazniona.

4. W celu zachowania konkurencyjnosci w kazdej z powyiszych form przeprowadzenia
postepowania nalezy skierowaé Zapytanie ofertowe do co najmniej dwdch oferentéw.

5. Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia polega na wyborze Wykonawcy
zgodnie z zapisami ust. 6.

6. Wybdr Wykonawcy polega na:

1) rozeznaniu cenowym zgodnie z § 4 ust. 3,
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2) wyborze Wykonawcy,
3) zawarciu umowy z Wykonawca.

7. W przypadku prowadzenia procedury wyboru Wykonawcy w wersji papierowej, nalezy stosowac
wzory dokumentacji z przeprowadzonego postepowania o udzielenia zamdéwienia publicznego
stanowigce Zataczniki nr 3-5.

8. Dopuszcza sie negocjacje warunkéw zaméwienia, ceny oferty.

9. W uzasadnionych przypadkach Zamawiajgcy moze odstgpi¢ od stosowania procedury wyboru

Wykonawcy w formach okreslonych w ust. 3.

§5.

PROCEDURA OBIEGU DOKUMENTOW
1. W przypadku sktadania ofert w wersji papierowej, obowigzkiem Wydziatu merytorycznego jest

przekazanie do Wydziatu Rozwoju informacji o terminie otwarcia ofert.
Oferty sktadane sg do Kancelarii Urzedu.
Oferty, dzien po terminie ich ztozenia odbierane sg przez pracownika Wydziatu Rozwoju.

Oferty wprowadzane sg do rejestru prowadzonego przez Wydziat Rozwoju wg Zatagcznika nr 2.

vk W

Odebranie ofert z Wydziatu Rozwoju potwierdzane jest przez pracownika Wydziatu
merytorycznego w rejestrze, o ktérym mowa ust. 4.

6. Dalsze czynnosci wyboru wykonawcy realizowane sg przez Wydziat merytoryczny.

7. Pozawarciu umowy, bez wzgledu na forme i wartosé przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego, Wydziat merytoryczny przekazuje kopie zawartej umowy do Wydziatu

Rozwoju.

-
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

postepowania w sprawach o udzielanie zamdwien publicznych

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

realizowanych bez stosowania przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

WZOR
REJESTR UDZIELANYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI ZAMOWIENIA DO 130 000 Zt
Lp. Opis Data
Nazwa Adres zamdwienia/czego | zawarcia | Cena netto Cena Wydziat
Wykonawcy Wykonawcy dotyczy umowy brutto | merytoryczny
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

postepowania w sprawach o udzielanie zamdwien publicznych

na dostawy, ustugi, roboty budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
realizowanych bez stosowania przepisow

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

WZOR
REJESTR PRZYJETYCH | WYDANYCH OFERT
W ZAPYTANIU OFERTOWYM PROWADZONYM W WERSJI PAPIEROWE)
Pracownik
Nazwa zapytania Wydziat Data Data merytoryczny llos¢
Lp. ofertowego merytoryczny | zfozenia odbioru odbierajgcy | ztozonych
oferty oferty oferty ofert
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu

postepowania w sprawach o udzielanie zamowieri publicznych

na dostawy, ustugi, roboty budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
realizowanych bez stosowania przepisow

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

WzOR

Wyszkow, dnia ......cceeeeeeeveeinnnnenn.

nazwa Wydziatu

ZAPYTANIE OFERTOWE

Burmistrz Wyszkowa zaprasza do ztozenia oferty na wykonanie:

1. Termin wykonania zamoOwienia : ......cocceeuveeeeieiennnns r.

2. Kryteria oceny ofert ......ccveviiiivirennnes

3. Oferte wg zatgczonego wzoru, nalezy ztozy¢ do dnia ..eeeceeceeveeeenen. r do godz. ..cueeeneee
w formie : pisemnej, elektronicznie* z dopiskiem:
yZapytanie ofertowe Na: ........cccivevccccecceceensceee e eeeaneees ”
na adres: Urzad Miejski w Wyszkowie, Kancelaria Urzedu pok. 145 Aleja R6z 2, 07 — 200 Wyszkow
lub e-mailem na adres™ ..........ccccevievieiinnineceenene

4. W przypadku ztozenia oferty w formie pisemnej na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres

Wykonawcy oraz nazwe zadania.

5. Otwarcie ofert/ odczytanie nastgpi w siedzibie Urzedu Miejskiego w Wyszkowie w dniu ..........cceeueee..
0 godz. ............ w pokoju Nr...........

6. Postepowanie prowadzone jest bez stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien
Publicznych (art. 2 ust. 1 pkt 1 - wartos¢ zamowienia nie przekracza kwoty 130 000 zt).

7. Zamawiajacy przewiduje uniewaznienie postepowania bez podania przyczyn.

W zataczeniu:
1. Druk oferty,

Podpis Naczelnika lub Kierownika Referatu

*niepotrzebne skreslic.
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu

postepowania w sprawach o udzielanie zamowien publicznych

na dostawy, ustugi, roboty budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
realizowanych bez stosowania przepisow

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

WZOR
OFERTA
BURMISTRZ WYSZKOWA
ALEJAROZ 2
07-200 WYSZKOW

NAZWGA WYKONGWCY ..ottt e ettt e et e e e ettae e e e e tte e e e enatae e s stsaeeesstseaeessaeesnseeessansseeennns
AAIES WYKONAWCY........evveeeiieieeeiee et e et e e ettt e e te e e e ettt e e e s atae e e s aaaae e s bbeeesstaesssssasassntaseesnnnes
numer telefonu  ...oociiiiiiee adres e=mail ........cccccevveeeieinieieiiineeee

Nawigzujgc do zaproszenia do wziecia udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia na zadanie pn.:

oferuje zrealizowac zamdwienie

ZACENE BIULLO ... e e e zt
STOWNIE 1ttt et st e s st et e e e be e e ba e e be e st e e e baeennes zt
stawka podatku VAT ......... %.

1. Zamodwienie zostanie zrealizowane W terminie ........ccceveeeievveevereerese s
2. Udzielimy gwarancji na wykonane roboty/ustugi na okres ...................... lat (jesli dotyczy).
3. Kryteria oceny ofert @ .....ccccoecvveeenvcereiciee e
4. Oswiadczam, ze:
1) posiadam wiedze i doswiadczenie do wykonania zamdwienia oraz dysponuje odpowiednim
potencjatem technicznym i osobami zdolnymi do wykonania zamowienia.
2) znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonania zamdéwienia.
4. Oswiadczam, ze zapoznatem sie z przedmiotem zamdwienia i nie wnosze zadnych zastrzezen oraz

zdobytem wszelkie konieczne informacje do przygotowania oferty.

Podpis Wykonawcy lub
(upowaznionego przedstawiciela Wykonawcy)

*niepotrzebne skresli¢

-
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu
postepowania w sprawach o udzielanie zamowieri publicznych
na dostawy, ustugi, roboty budowlane w Urzedzie Miejskim w Wyszkowie
realizowanych bez stosowania przepisow
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych
WZOR

DOKUMENTACIA Z PRZEPROWADZONEGO ZAPYTANIA OFERTOWEGO
SKIEROWANA DO WYKONAWCOW W FORMIE PISEMNE)J

Dostawa/ ustuga/ robota budowlana*

2. Informacja o wszczeciu postepowania zapytania ofertowego zostata / nie zostata* skierowana do
wybranych przez Zamawiajgcego Wykonawcow.

3. Tresc zapytania ofertowego stanowi zatgcznik do niniejszej dokumentacji.

4. W terminie do dnia ........... g0dz. e ztozono ... ofert.

5. Pordwnanie ztozonych ofert:

Nr oferty Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne kryteria

6. W postepowaniu prowadzone/nie prowadzone” zostaty negocjacje warunkéw realizacji
zamoéwienia/ceny*,
7. Propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty :

NazWa § adres WYKONAWCY ....c.ovveveee ettt et st esess e e ses st e sne st seesnnsenseas

Podpis pracownika merytorycznego

Podpis Naczelnik/Kierownika

. niepotrzebne skresli¢

-
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