Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 84/2023
Burmistrza Wyszkowa

z dnia 7 kwietnia 2023 r.

REGULAMIN
POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
NA DOSTAWY, UStUGI, ROBOTY BUDOWLANE
ORGANIZOWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE
O WARTOSCI ZAMOWIENIA ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130 000 Zt (NETTO).

Rozdziat |

Zasady ogolne

§ 1.

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu okreslajg sposdb, formy i tryby udzielania zaméwien
publicznych przez Gmine Wyszkdéw.

2. Regulamin stosuje sie do zadan wykonywanych przez Urzad Miejski w Wyszkowie na podstawie ustawy
0 samorzadzie gminnym, art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych, innych ustaw oraz porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyszkowa,

2) Gminie- nalezy rozumie¢ Gmine Wyszkéw,

3) Komisji —nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowg, powotywang przez Burmistrza do oceny ofert
oraz do dokonywania innych powierzonych przez Burmistrza czynnosci w postepowaniu lub
zwigzanych z przygotowaniem postepowania,

4) Komodrkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie oraz samodzielne stanowiska pracy,

5) Naczelnikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Wyszkowie oraz osoby zajmujgce samodzielne stanowiska pracy,

6) Pisemnosci postepowania —sposdb wyrazania informacji przy uzyciu wyrazéw, cyfr lub innych znakéw
pisarskich, ktére mozna odczytac i powieli¢ w tym przekazywanych przy uzyciu srodkéw komunikacji
elektronicznej,

7) Formach sktadania dokumentéw w postepowaniu o wartosci mniejszej niz progi unijne: oferte,

oswiadczenie, o ktérym mowa w art. 125 ust. 1 ustawy Pzp. sktada sie pod rygorem niewaznosci:
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8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

w formie elektronicznej (postac elektroniczna opatrzona kwalifikowanym podpisem elektronicznym),
w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym,

w postaci elektronicznej opatrzonej podpisem osobistym.

Rejestrze zamoéwien — nalezy przez to rozumiec Rejestr udzielanych zamdéwien publicznych o wartosci
zamoéwienia rownej lub przekraczajgcej kwote 130.000 (netto) , ktédrego wzor stanowi Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu,

SWZ — nalezy przez to rozumiec Specyfikacje Warunkdéw Zamdwienia,

Trybie udzielania zaméwien — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiedni tryb udzielania zaméwien
publicznych okreslony w ustawie tj. tryb podstawowy, partnerstwo innowacyjne, negocjacje bez
ogtoszenia, zamodwienie z wolnej reki.

Trybie podstawowym - nalezy rozumie¢ zamowienie, w ktérym odpowiedzi na ogtoszenie
o zamoéwieniu, oferty mogg sktadac wszyscy zainteresowani Wykonawcy,

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Wyszkowie,

Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych,
Whniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie procedury udzielenia zamodwienia
publicznego, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

Wydziale merytorycznym — oznacza to komadrke organizacyjng wystepujacg z wnioskiem o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,

Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke organizacyjna
nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
budowlanego, dostawe produktéw, lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego,

Zamoéwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odpfatng zawierang pomiedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktdrej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajagcego od wybranego
wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug,

Zamowieniu klasycznym — nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie udzielane przez Zamawiajgcego
publicznego,

Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Wyszkéw reprezentowang przez Burmistrza lub
osobe przez niego upowazniona.

Progach unijnych — nalezy rozumiec¢ kwoty wartosci zamowien lub konkursdw ogtaszane w drodze
obwieszczenia w dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Rzagdowy, oraz zamieszczane

na stronie internetowej Urzedu Zamdwien Publicznych.

§3.

Zamoéwienia publiczne udzielane sg przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona.
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1)
2)
3)
4)
5)

2.
3.
1)
2)

1.

5.

§4.

. Zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych przepisy

ustawy stosuje sie do udzielania zaméwien klasycznych oraz organizowania konkurséw, ktérych
wartosc jest rowna lub przekracza kwote 130 000 ztotych (netto).

Burmistrz jako podmiot publiczny, udziela zaméwien klasycznych.

Zamowienia klasyczne, ze wzgledu na ich wartos¢, dzielimy na:

zamowienia klasyczne o wartosci réwnej lub przekraczajgcej 130.000,00 zt netto,

zamowienia klasyczne o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne.

ROZDZIAL I
PROCEDURA PLANOWANIA | MONITOROWANIA POSTEPOWAN

§5.
Zamawiajgcy nie pdzniej niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego sporzadza plan
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych, o ktérych mowa w § 4, jakie przewiduje
przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym.
Plan zamieszcza w Biuletynie Zamowienn Publicznych na zasadach okreslonych w Ustawie, oraz
na stronie internetowej Urzedu.
Do opracowania zbiorczego Planu zamdéwien publicznych, poszczegdlne Komorki organizacyjne
sktadajg do Wydziatu Rozwoju Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych — zamdwien o
wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130.000 zt (netto) dot. danej komaorki, ktdrego wzor zawiera
Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.
Plan postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego zawiera w szczegdlnosci informacje dotyczace:
przedmiotu zamdwienia,
rodzaju zamowienia wedtug podziatu: roboty budowlane, dostawy lub ustugi,
przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamdwienia,
orientacyjnej wartosci zamodwienia,
przewidywanego terminu wszczecia postepowania.

Zamawiajgcy zapewnia aktualnosc Planu postepowan o udzielanie zamdwien.

6. Zamawiajacy prowadzi Rejestr udzielanych zamdwien.

1.

ROZDZIAL 1l
TRYBY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§6.

Tryby udzielania zamdwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej kwote 130 000 zt:

1) Tryb podstawowy — bez negocjacji,

2) Tryb podstawowy — negocjacje fakultatywne,
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3) Tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne,

4) Partnerstwo innowacyjne,

5) Negocjacje bez ogtoszenia,

6) Zamowienia z wolnej reki,

7) Konkurs,

8) Umowa ramowa.

2. Tryby udzielania zamdwien publicznych o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne:
1) przetarg nieograniczony,

2) przetarg ograniczony,

3) negocjacje z ogtoszeniem,

4) dialog konkurencyjny

5) partnerstwo innowacyjne,

6) negocjacje bez ogtoszenia, zamowienie z wolnej reki,
7) konkurs,

8) umowa ramowa,

9) dynamiczny system zakupow.

§7.

ORGANIZACJA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
Organizacja zamowienia publicznego obejmuje nastepujace etapy:
1) szacowanie wartosci zamowienia publicznego,
2) przygotowanie zamodwienia publicznego,
3) wnioskowanie o wszczecie procedury o udzielenie zamowienia publicznego,
4) przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
5) wybdr Wykonawcy/uniewaznienie postepowania,
6) zawieranie umow,

7) realizacja i rozliczanie umow.

§ 8.
Za organizacje systemu zamdwien publicznych w Urzedzie s3 odpowiedzialni: Burmistrz lub osoby przez

niego upowaznione, odpowiednio:

1) Wydziat Rozwoju, w zakresie o ktérym mowa w § 5:

a) sporzadzanie zbiorczych planéw zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi,
m.in. celem zamieszenia w Biuletynie Zamdwien Publicznych oraz na stronie internetowej Urzedu,

b) aktualizacja planéw zamdéwien publicznych po otrzymaniu informacji od Wydziatu merytorycznego o

zmianie planowanych zamédwien,
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g)

2)

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

n)

3)

fakultatywne przekazanie Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej wstepnego ogtoszenia o planowanych
w terminie 12 miesiecy zamowieniach, ktorych wartosé jest réwna lub przekracza progi unijne,
przygotowanie rocznego sprawozdania z udzielonych zaméwien publicznych i przestanie go do Prezesa
Urzedu Zamdwien Publicznych, zgodnie z Ustawg i rozporzgdzeniem,

przygotowywanie projektdw zarzgdzen Burmistrza w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych,
tworzenie projektow wewnetrznych aktéw normatywno-prawnych regulujgcych udzielanie zamoéwien
publicznych,

prowadzenie Rejestru udzielanych zamdwien.

Wydziat Rozwoju, w zakresie o ktérym mowa w § 7 obejmujacym m.in.:

uczestnictwo w przygotowaniu Wniosku o wszczecie procedury o udzielenie zamdwienia publicznego,
w zakresie okreslonym w pkt. 8-11 Whniosku,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia postepowania o ktérym mowa w pkt 1 tj.
ogtoszenie, SWZ.

zamieszczanie ogtoszen w Biuletynie Zamodwien Publicznych,

przekazywanie ogtoszen do publikacji Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,

zamieszczanie ogtoszen i przekazywanie zatgcznikdw do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu,

udostepnianie informacji na stronie internetowej Urzedu, o kwocie jakg Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoéwienia,

udziat w pracach Komisji Przetargowej,

prowadzenie protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia,

przekazanie Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych informacji o ztozonych ofertach, nie pdzniej niz
w terminie 7 dni od dnia otwarcia ofert lub uniewaznieniu postepowania,

przekazywanie pisemnej informacji do Wydziatu merytorycznego o terminie zawarcia umowy
z Wykonawcg, ktdrego oferta zostata uznana za najkorzystniejszg,

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

zwrot wadium Wykonawcom sktadanego w innej formie niz pieniezna,

zamieszczanie w Biuletynie Zaméwien Publicznych, w terminie 30 dni od dnia zawarcia umowy,
ogtoszenia o udzieleniu zamoéwienia,

zamieszanie w Biuletynie Zamdwien publicznych, w terminie 30 dni od dnia wykonania umowy
ogtoszenia o wykonaniu umowy.

Naczelnicy Wydziatdw merytorycznych wnioskujgcy o wszczecie postepowania, w zakresie o ktorym

mowa § 5, tj.: opracowanie i aktualizacja rocznego Planu udzielania zamdéwien publicznych dla

prowadzonej komaorki organizacyjnej.
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4)

f)

g)

h)

i)

k)

1)

Naczelnik Wydziatu merytorycznego wnioskujgcy o wszczecie postepowania, w zakresie o ktérym

mowa w § 7 obejmujgcym m.in.:

okreslenie opisu przedmiotu zamdwienia,

oszacowanie wartosci zamdwienia zgodnie z ustawa, przekazanie dokumentacji z podsumowania
szacowania,

przygotowania wzoru umowy lub istotnych postanowien do zawarcia umowy,

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

whnioskowanie o wszczecie procedury udzielania zamowien klasycznych, ktérych wartosc jest réwna
lub przekracza kwote 130 000 zt (netto), oraz zamdwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi
unijne,

przygotowanie wraz z wnioskiem, o ktérym mowa w pkt 3, wzoru umowy (zatwierdzonej przez obstuge
prawng Urzedu), lub istotnych postanowiern umowy o udzielenie zamdwienia publicznego,

udziat i/lub delegowanie pracownika do udziatu w pracach Komisji Przetargowej. Badanie ofert pod
wzgledem zgodnosci z kryteriami,

koordynacja spraw zwigzanych z podpisaniem umowy z wybranym Wykonawcg w tym: zachowanie
termindw wymaganych przepisami prawa, zapewnienie zgodnosci tresci umowy z postanowieniami
SWz,

przyjecie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jesli dotyczy),

przekazanie kopii umowy do Wydziatu Rozwoju, w ciggu 10 dni od daty zawarcia umowy o udzielenie
zamowienia publicznego,

w przypadku zawarcia aneksu do umowy, o ktérej mowa w pkt. 10, niezwtoczne przekazanie go do
Wydziatu Rozwoju,

nadzor nad realizacjg zamodwienia publicznego, w tym odbidr przedmiotu zaméwienia,

m) rozliczenie zamdwienia publicznego pod wzgledem finansowym, zgodnie z tresciag umowy,

n)

o)

p)

zwrot naleznego zabezpieczenia umowy po wykonaniu zamdwienia i uptywie okresu gwarancji,
sporzadzanie Informacji z realizacji zamoéwienia w terminie do 15 dni od dnia wykonania umowy,
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 3 do Regulaminu i przekazania do Wydziatu Rozwoju w celu zamieszczenia
informacji o wykonaniu umowy w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

sporzgdzanie Raportu z realizacji umowy:

pa) w przypadku zaistnienia okolicznosci :, o ktérych mowa ponize;j tj:

na realizacje zamowienia wydatkowano kwote wyzszg, co najmniej o 10% od wartosci ofertowej,

na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci, co najmniej 10% wartosci ofertowej,
wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce, co najmniej 30 dni,

Zamawiajgcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub czesci, albo dokonat jej wypowiedzenia
w catosci lub czesci,

pb) w terminie miesigca od dnia:
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— sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy na wykonalng, albo

— rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu, albo

- odstgpienia od niej.

pc) Raport powinien zawierac:

wskazanie kwoty, ktérg wydatkowano na realizacje zaméwienia, oraz poréwnanie jej z kwotag
wynikajgca z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowita, podang w ofercie albo
maksymalng wartoscig nominalng zobowigzania zamawiajgcego wynikajacg z umowy, jezeli w
ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe,

wskazanie okoliczno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, oraz przyczyn ich wystapienia,

ocene sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania,

wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamoéwien lub okreslenia
przedmiotu zamowienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci

wydatkowania srodkéw publicznych.

5) Komisja:

a)

b)

Komisja powotana do przygotowania i przeprowadzenia postepowania:
omawia zakres postepowania przedstawiony przez merytoryczng Komérke organizacyjng,
ustala warunki udziatu w postepowaniu,
opisuje kryteria oceny ofert,
omawia zapisy SWZ,
zapoznaje sie ze wzorem umowy lub istotnymi postanowieniami, ktére zostang wprowadzone
do tresci zawieranej umowy,
uczestniczy w otwarciu ofert,
przeprowadza proces badania i oceny ofert,
przedstawia Burmistrzowi propozycje wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru
najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postepowania podajgc uzasadnienie faktyczne
i prawne.
Komisja powotana do przeprowadzenia postepowania wykonuje czynnosci okreslone w pkt 5 lit.
f-h.
§0.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego obejmuje:

1) Przeprowadzenie i przygotowanie dokumentdw z szacowania wartosci Zamdwienia — odpowiedzialny

Wydziat merytoryczny,

2) Wypetnienie wniosku — odpowiedzialny Wydziat merytoryczny,

3) Przekazanie wniosku do Skarbnika w celu uzyskania potwierdzenia zdolnosci Gminy do sfinansowania

zamodwienia- odpowiedzialny Wydziat merytoryczny,
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4) Przekazanie Whniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego wraz z wymaganymi dokumentami
do Wydziatu Rozwoju celem przeprowadzenia procedury postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego — odpowiedzialny Wydziat merytoryczny,

5) Rejestracja postepowania w Rejestrze zamowien — odpowiedzialny Wydziat Rozwoju.,

6) Przekazanie wniosku do Burmistrza celem akceptacji — odpowiedzialny Wydziat Rozwoju.

7) Przygotowanie Zarzgdzenia o powotaniu Komisji Przetargowej- odpowiedzialny Wydziat Rozwoju,

8) Opracowanie SWZ — odpowiedzialny Wydziat Rozwoju,

9) Przygotowanie i publikacja ogtoszenia — odpowiedzialny Wydziat Rozwoju,

10) Otwarcie ofert- odpowiedzialny Przewodniczacy Komisji,

11) Prace Komisji (badanie, ocena ofert, propozycja wyboru wykonawcy) zakonczone podpisaniem

protokotu — odpowiedzialny Przewodniczgcy Komisji,

12) Przygotowanie rozstrzygniecia oraz protokotu postepowania dla Burmistrza — odpowiedzialny
Wydziat Rozwoju,

13) Sprawdzanie wptaty i zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (o ile dotyczy) —
odpowiedzialny Wydziat merytoryczny,

14) Podpisanie umowy z Wykonawcg — odpowiedzialny Wydziat merytoryczny,

15) Zwrot wadium wptaconego w formie pienieznej - na wniosek Wydziatu Rozwoju — odpowiedzialny
Wydziat Finansowo-Budzetowy, zwrot wadium wptaconego w innej formie — odpowiedzialny
Wydziat Rozwoju,

16) Informacja z realizacji zamoéwienia w przypadkach okreslonych w § 8 ust. 4 pkt 15 — odpowiedzialny
Wydziat merytoryczny,

17) Raport z realizacji zamdwienia w przypadkach okreslonych w § 8 ust. 4 pkt 16 — odpowiedzialny
Wydziat merytoryczny,

18) Przekazanie informacji o wykonaniu umowy — odpowiedzialny Wydziat merytoryczny,

19) Zamieszczenie ogtoszenia w BZP o wykonaniu umowy — odpowiedzialny Wydziat Rozwoju,

20) Przechowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwienia publicznego — odpowiedzialny

Wydziat Rozwoju.

ROZDZIAL IV
REGULAMIN PRACY KOMiISJI
§ 10.
1. Komisja rozpoczyna swojg prace z dniem jej powotania i dziata do momentu zakornczenia
postepowania tj. do momentu podpisania przez Zamawiajacego umowy z wybranym Wykonawca lub
uniewaznienia postepowania, chyba ze odrebne Zarzadzenie Burmistrza w sprawie powotania Komisji

Przetargowej stanowi¢ bedzie inaczej.
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1)
2)

10.

11.
12.
1)

2)
3)
13.
1)
2)

3)

4)

. Jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub przekracza progi unijne, Burmistrz powotuje Komisje do

przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

. Jezeli warto$¢ zamodwienia jest mniejsza niz progi unijne Burmistrz moze powota¢ Komisje.

Burmistrz powotuje Komisje, sposréd pracownikéw Urzedu, w sktad ktérej wchodzg co najmniej 3
osoby.

Prace Komisji winny odbywac sie w sktadzie minimum 3 oséb, sposréd powotanych w jej skfad.
Komisja moze mie¢ charakter staty lub by¢ powotywana do przygotowania i przeprowadzenia
okreslonych postepowan.

Pracami Komisji kieruje Przewodniczgcy - Naczelnik Wydziatu Rozwoju lub inna osoba wskazana przez
Naczelnika ze sktadu Komisji.

Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji nalezy:

wyznaczanie terminu i zwotywanie posiedzernn Komisji,

zawiadamianie telefonicznie lub e-mailowo cztonkéw Komisji o wyznaczonych posiedzeniach.

. W przypadku, jesli dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga wiadomosci

specjalnych, Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, z witasnej inicjatywy lub na wniosek
Przewodniczgcego Komisji moze zasiegna¢ opinii biegtych/ rzeczoznawcéow.

Biegty/ rzeczoznawca przedstawia Komisji swojg opinie, a na zgdanie bierze udziat w jej pracach
z gtosem doradczym.

Do biegtych/ rzeczoznawcow stosuje sie przepisy jak do Cztonkédw Komisji.

Komisje obowigzujg w szczegdlnosci przepisy:

Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych wraz z aktami wykonawczymi
wydanymi na jej podstawie,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

postanowienia niniejszego Regulaminu.

Z prac Komisji wyklucza sie osoby, ktére:

ubiegajg sie o udzielenie zamdwienia,

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 zastepcg prawnym lub cztonkami organéw zarzadzajgcych lub organéw
nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia,

przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamdéwienia pozostawaty
w stosunku pracy lub zlecenia z Wykonawca lub byty cztonkami organdw zarzadzajacych lub organéw
nadzorczych wykonawcéw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia,

pozostajg z Wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, Zze istnieje uzasadniona
watpliwos¢ co do ich bezstronnosci lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego

lub osobistego w okreslonym rozstrzygnieciu tego postepowania.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.

W trybach przewidzianych Ustawg otwarcie ofert nastepuje niezwiocznie po uptywie terminu
sktadania ofert, nie pdzniej niz nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.
Osoby wykonujgce czynnosci w postepowaniu sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o braku lub istnieniu
okolicznosci o ktérych mowa w § 10 ust. 13 niniejszego Regulaminu.

Komisja bada czy oferta jest wazna pod wzgledem formalnym, sprawdza kosztorysy, formularze
cenowe itp. — jesli byly wymagane.

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

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

Komisja ocenia oferty na podstawie przyjetych kryteridw 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, podajgc uzasadnienie faktyczne i prawne.

Komisja powtarza uniewazniong czynnos$é podjetg z naruszeniem prawa.

Komisja rozpatruje odwotanie wykonawcéw do Krajowej lzby Odwotawczej na czynnosci podjete z

naruszeniem prawa oraz przygotowuje projekt odpowiedzi na odwotanie.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NA DOSTAWY, UStUGI, ROBOTY BUDOWLANE

ORGANIZOWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE

O WARTOSCI ZAMOWIENIA ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130 000 Zt (NETTO)

WZOR

PLAN POSTEPOWAN
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
— ZAMOWIENIA O WARTOSCI ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACE)
KWOTE 130 000 Zt (NETTO)

Rodzaj Przewidywany Orientacyjna Przewidywany Informacja na
Przedmiot zamowienia: tryb, albo wartosc termin wszczecia | temat aktualizacji
zamoéwienia - roboty procedura zamowienia postepowania ? 3
budowlane udzielenia - kwota bez
- ustugi, zamodwienia Y podatku od
- dostawy towardw i ustug

1. Nalezy wskazac¢ sposréd nastepujgcej listy tryb albo procedure udzielania zamoéwien:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

tryb podstawowy — bez negocjacji (art. 275 pkt 1 ustawy pzp),

tryb podstawowy — negocjacje fakultatywne (art.275 pkt 2 ustawy Pzp),
tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne (art. 275 pkt 3 ustawy Pzp),
partnerstwo innowacyjne,

negocjacje bez ogtoszenia,

zamowienia z wolnej reki,

konkurs,

umowa ramowa.

2. Nalezy wskaza¢ w ujeciu miesiecznym lub kwartalnym w danym roku kalendarzowym.

3. Nalezy wskazaé, czy aktualizacja polega na zmianie, dodaniu lub rezygnacji z pozycji planu.
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NA DOSTAWY, UStUGI, ROBOTY BUDOWLANE

ORGANIZOWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE

O WARTOSCI ZAMOWIENIA ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130 000 Zt (NETTO)

(Wnioskodawca)

WNIOSEK

o wszczecie procedury o udzielenie zamdéwienia publicznego

1. Nazwa zadania:

(szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia oraz zatqczniki znajdujq sie w zatqgczeniu do niniejszego wniosku)

Rodzaj czynnosci niezbednych do realizacji zamdéwienia, ktérych dotyczg wymagania zatrudnienia na

podstawie umowy o prace przez wykonawce lub podwykonawce oséb wykonujgcych czynnosci w trakcie

realizacji zamdwienia w art. 95 ust. 1, Pzp.

(ryczattowe, kosztorysowe)
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2. Rodzaj zaméwienia: o DOSTAWY o UStUGI o ROBOTY BUDOWLANE

(jezeli przedmiot zamdéwienia ma charakter mieszany np. obejmuje ustugi i roboty budowlane, nalezy zaznaczy¢ gtéwny/dominujgcy

przedmiot zamdwienia)

3. Szczegb6lne wymagania/warunki dotyczace postepowania:

3.1 Proponowany termin* realizacji zamodwienia .........cccoee...... od dnia podpisania umowy lub do dnia

*Planowany termin zakoriczenia ustugi, dostawy lub robét budowlanych, oraz, w razie potrzeby, planowane terminy wykonania
poszczegdlnych czesci ustugi, dostawy lub roboty budowlanej, nalezy okresla¢ w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba

ze wskazanie konkretnej daty wykonania umowy jest uzasadnione obiektywnq przyczyng

3.2 Proponowane kryteria oceny i wyboru ofert (cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszgce

sie do przedmiotu zamdwienia) wraz z ich znaczeniem procentowym.

Uzasadnienie w przypadku zastosowania wytgcznie kryterium ceny lub ceny o wadze przekraczajgcej 60%

Proponowane Warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu (np. doswiadczenie, posiadane kwalifikacje,

ubezpieczenie itp.):

3.3 Wizja lokalna i sprawdzenie dokumentdéw (wizja lokalna wydtuza czas na sktadanie ofert)
Zamawiajacy:

o dopuszcza TAK/NIE*

0 wymaga jezeli jest to konieczne ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamodwienia TAK/NIE*
O nie dotyczy

Zamawiajgcy wymaga ztozenia oferty po odbyciu przez wykonawce wizji lokalnej lub sprawdzeniu przez

wykonawce dokumentéw niezbednych do realizacji zaméwienia dostepnych na miejscu u zamawiajgcego.
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Czas i miejsce przeprowadzenia Wizji c....cceeveceeeceeiesesieceseeiereneeeereeeese v s

0soba do KONTAKEU.......cceeeeeieiiiiee et 1] FERT

3.4 Dopuszcza sie zamowienia cze$ciowe: TAK/NIE*

Oferty mozna sktada¢ w odniesieniu do:
0O Wszystkich czesci,

[ SOOI czesci (nalezy okresli¢ te liczbe)

3.5 Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:
o TAK .........% (prosze okresli¢ wysokosc)
o NIE*

Zabezpieczenie ustala sie w wysokosci nieprzekraczajacej 5% ceny catkowitej podanej w ofercie albo

maksymalnej wartosci nominalnej zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcego z umowy.

Jezeli jest to uzasadnione przedmiotem zamodwienia lub wystgpieniem ryzyka zwigzanego z realizacjg
zamoOwienia, co zamawiajgcy opisat w SWZ lub innych dokumentach zamoéwienia zabezpieczenie mozna

ustali¢ w wysokosci nie wiekszej jednak niz 10%.

Uzasadnienie (JESI OTYCZY)....cumiieeeeiireceiiecetireetestetetirt et st aseetesa et s steses et aessbesasbessss et st sesassate st sessrsasessssestesasesnen

4. Szacunkowa wartos¢ zamdéwienia netto: ......................... zt;

Stawka VAT: .............. ;

(3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sq dostawy lub ustugi; 6
miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sq roboty budowlane)

W przypadku mozliwosci sktadania ofert cze$ciowych szacunkowa wartos¢ zamowien z podziatem na czesci:

wartos$¢ udzielanego zamdwienia zostata ustalona na kwote: ..................... zt, w tym:
(07T ol ] o R zt netto,
w tym zamowienia o ktérych mowa w art.214 ust. 1 pkt 7 lub 8 ............. zt netto
CzeSENIr2 e, zt netto,
w tym zamowienia o ktérych mowa w art.214 ust. 1 pkt7 lub 8 ............ zt netto

Strona 14



Jezeli zamawiajacy przewiduje udzielenie zamoéwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 lub 8 nalezy

wskaza¢ ewentualny zakres tych ustug lub robét budowlanych oraz warunki na jakich zostang udzielone.
(Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia z wolnej reki w przypadku udzielenia, w okresie 3 lat od dnia udzielenia zamdwienia
podstawowego, dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robét budowlanych, zamdwienia polegajgcego na powtdrzeniu
podobnych ustug lub robct budowlanych, jezeli takie zamowienie byto przewidziane w ogtoszeniu o zamdwieniu dla zamdwienia
podstawowego i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita wartosc tego zamdwienia zostata uwzgledniona przy obliczaniu

jego wartosci)

5. Osoby do kontaktow z sprawach merytorycznych:

6. Proponowany sktad Komisji Przetargowej:

(podpis wnioskujgcego)

7. Zrédto finansowania:

(podpis Skarbnika)

|
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8. Jezeli zaméwienie jest wspoétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej prosze o podanie:
udziatu tych srodkéw w wartosci zamdwienia (podaé, o ile jest znany) w % - ............ /nie dotyczy*
0raz WSKazanie Projektu / PrOBIamMU ..........cccieeieeeeeierie e et e et eetes e et ssa et e et sa et sassseaetasssas et sessesansssensasesene s

9. Kod i nazwa Wspdlnego Stownika Zaméwien (CPV):

GIOWNY KO CPV ...ttt

Dodatkowe kody CPV:

10.Wadium:
(nie wiecej niz 1,5% wart zamdwienia -jezeli ponizej progow) TAK ................. zt. Lub NIE*
(nie wiecej niz 3% wart zam. — jezeli rowna lub powyzej progéw) TAK ............. zt. Lub NIE*

11.Tryb postepowania

11.1 Zadanie ujete w Planie Postepowan: TAK/ NIE*

11.2 Tryb postepowania:

W przypadku ZAMOWIEN O WARTOSCI ROWNEJ
LUB WIEKSZEJ NIZ 130 000,00 Zt, A MNIEJSZEJ
NIZ PROGI UNUNE:

1) tryb podstawowy — bez negocjacji (art. 275 pkt 1
ustawy Pzp),

2) tryb podstawowy — negocjacje fakultatywne
(art. 275 pkt 2 ustawy Pzp),

3) tryb podstawowy — negocjacje obligatoryjne
(art. 275 pkt 3 ustawy Pzp),

4) partnerstwo innowacyjne (art. 297),

5) negocjacje bez ogtoszenia (art. 300),

6) zamowienie z wolnej reki (art. 304),

7) umowa ramowa (art. 311)

W przypadku ZAMOWIEN O WARTOSCI
ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ PROGI
UNIINE:

1) przetarg nieograniczony (art. 132),

2) przetarg ograniczony (art. 140),

3) negocjacje z ogtoszeniem (art. 152),

4) dialog konkurencyjny (art. 169),

5) partnerstwo innowacyjne (art. 189),

6) negocjacje bez ogtoszenia (art. 208),

7) zaméwienie z wolnej reki (art. 213),

8) konkurs (art. 325),

9) umowa ramowa (art. 311),

10)dynamiczny system zakupdw (art. 316)

(podpis Wnioskujacego)

podpis Wydziat Rozwoju

ZATWIERDZAM

(podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej)

*Zaznaczy¢ wihasciwe
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NA DOSTAWY, UStUGI, ROBOTY BUDOWLANE

ORGANIZOWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE

O WARTOSCI ZAMOWIENIA ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130 000 Zt (NETTO)

INFORMACJA Z REALIZACJI ZAMOWIENIA

Nazwa zaméwienia:

Nazwa Wykonawcy:

Przebieg realizacji umowy:

1. czy umowa zostata wykonana

2. czy umowa zostata  wykonana
w pierwotnie okreslonym terminie

(podac date zakorniczenia zadania)

3. Informacja o zmianach umowy:

a) podstawa prawna uprawniajgca do zmiany
umowy,

b) przyczyny dokonania zmiany,

c) krotki opis zamdwienia po zmianie,

d) wartos¢ zmiany wraz z informacja
o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia

w zwigzku ze zmiang umowy?

4. tgczna  wartos¢ wynagrodzenia wyptacona

z tytutu zrealizowanej umowy

5. informacja czy umowa zostata wykonana

nalezycie

6. informacja, czy podczas realizacji zamoéwienia:

a) zamawiajacy dokonywat kontroli,

b) czy  wykonawca  spetnit  przewidziane
W zawartej umowie wymagania zwigzane

z realizacjg umowy?
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— w zakresie zatrudnienia na podstawie
stosunku pracy,
— obejmujgce aspekty spoteczne, srodowiskowe

lub innowacyjne,

7. Informacje dodatkowe?

1) jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to konieczne,
2) jesli dotyczy,
3) jesli dotyczy.
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu

POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NA DOSTAWY, UStUGI, ROBOTY BUDOWLANE

ORGANIZOWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE

O WARTOSCI ZAMOWIENIA ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130 000 Zt (NETTO)

NOTATKA
Z SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

spisana w dniu......ccceeeeeeeceererneennes

1. Nazwa zadania:

2. Wartos¢ zamowienia zostata oszacowana na kwote netto ........................ zt.

3. Wartos$¢ zamdwienia zostata oszacowana na podstawie (wskaza¢ odpowiedni dokument i sposéb
oszacowania, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy, dane
pozyskane z Internetu, rozmowy telefoniczne (z wytgczeniem zaméwien wspdtfinansowanych

ze $rodkdw europejskich),zapytania skierowane do potencjalnych wykonawcéw, itp.): zostata ustalona

na podstawie

Zamowienie jest czescig/nie jest czescig* innego zamdwienia tego samego rodzaju, ktérego kazda stanowi
przedmiot odrebnego postepowania (o takim samym przeznaczeniu, mozliwe do uzyskania od jednego

Wykonawcy)

Uwaga: W przypadku, gdy jest czescig innego zamdwienia nalezy podac przedmiot i warto$¢ wszystkich

czesci.
Przedmiot wszystkich cze$Ci ZAMOWIENIA: ....c.eviiiririiirice et s
Wartos$¢ wszystkich czesci zamowienia 0Szacowano Na: .....c.cceeveeeneieeneeeneneeneeienens zt netto.

Jezeli zamowienie jest realizowane w czesciach, nalezy wskaza¢ uzasadnienie podziatu zamédwienia
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu

POSTEPOWANIA O UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NA DOSTAWY, UStUGI, ROBOTY BUDOWLANE

ORGANIZOWANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W WYSZKOWIE

O WARTOSCI ZAMOWIENIA ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130 000 Zt (NETTO)

REJESTR UDZIELANYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI ZAMOWIENIA ROWNEJ LUB PRZEKRACZAJACEJ KWOTE 130 000 zt (netto)

Nazwa Termin Termin Termin Nazwa i adres Data Cena Cena Tryb Rodzaj Wydziat
zamowienia wszczecia sktadania otwarcia Wykonawcy, ktéremu zawarcia brutto netto postepowania zamoOwienia merytoryczny
postepowania ofert ofert udzielono umowy
zamoOwienia
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