BURMISTRZ Zarzadzenie nr 8/2026
GMINY I MIASTA

, Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod
WYSZOGROD

z dnia 3 lutego 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego udzielania zaméwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 170 000,00 zi PLN netto na potrzeby Gminy i Miasta
Wyszogrod oraz jednostek organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2025 r. poz. 1153 z pdzn. zm.), art. 44 i art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2025 poz. 1483 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin wewnetrzny udzielania zaméwien publicznych o wartosci
mniejszej niz 170 000,00 zt PLN netto na potrzeby Gminy i Miasta Wyszogréd oraz
jednostek organizacyjnych gminy, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ Kierownikow Referatéw, oraz Dyrektoréw/Kierownikow podlegtych
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Wyszogrod do zapewnienia przestrzegania
zarzadzenia przez podleglych im pracownikow.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow urzedu i podleglych jednostek organizacyjnych do
zapoznania si¢ z Zarzadzeniem i przestrzegania zasad w nim okres§lonych w udzielanych
zamoéwieniach publicznych.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy i Miasta Wyszogrod, Kierownikom
Referatow, wydzialéw, dyrektorom/kierownikom jednostek organizacyjnych i samodzielnym
stanowiskom w Urzgdzie Gminy i Miasta Wyszogréd

§5
Traci moc Zarzadzenie nr 5/2022 Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod z dnia 25 stycznia
2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewngtrznego zamodwien publicznych,
Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zi(netto) na
potrzeby Gminy 1 Miasta Wyszogrod oraz jednostek organizacyjnych, Regulaminu Pracy
Komisji Przetargowe;j.



§6
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia, i dotyczy zamdwien publicznych
udzielanych od tej daty.
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Zachzmknr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd Nr 8/2026 z dnia 3 lutego
L1 120268 57

Regulamin wewnetrzny udzielania zaméwien publicznych o wartosci mniejszej niz 170 000,00 zt

PLN netto na potrzeby Gminy i Miasta Wyszogréd oraz jednostek organizacyjnych gminy.

Czesc |
Przepisy ogbine

§1

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

cenie — nalezy przez to rozumie¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia 9
maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardw i ustug (Dz.U. 2023 poz. 168), nawet jezeli jest
ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsiebiorcg;

dokumentach zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
zamawiajacego lub dokumenty, do ktérych zamawiajagcy odwotuje sie, inne niz ogtoszenie,
stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zamowienia, w tym specyfikacja warunkéw
zamowienia;

dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sa rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegélnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji
zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogréd, lub
osobe przez niego upowazniong

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia najkorzystniejszy
bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia publicznego, albo
oferte z najnizszg ceng;

ofercie czesciowej — nalezy przez to rozumie¢ oferte przewidujacy, zgodnie z dokumentami
zamdwienia, wykonanie czesci zamoéwienia;

pisemnosci — nalezy przez to rozumieé sposéb wyrazenia informacji przy uzyciu wyrazow, cyfr lub
innych znakow pisarskich, ktére mozna odczytaé i powieli¢, w tym przekazywanych przy uzyciu
srodkéw komunikacji elektronicznej;

podmiotowych srodkach dowodowych — nalezy przez to rozumie¢ Srodki stuzgce potwierdzeniu
braku podstaw wykluczenia, spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu;

postepowaniu o udzielenie zamdwienia — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane
przez przekazanie albo zamieszczenie ogloszenia, przekazanie zaproszenia do skiadania ofert,
prowadzone jako uporzadkowany cigg czynnodci, ktérych podstawg sa warunki zamoéwienia
ustalone przez zamawiajgcego, prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty Ilub
wynegocjowania postanowien umowy w sprawie zamdwienia publicznego, koniczace sie
zawarciem umowy w sprawie zamdwienia publicznego albo jego uniewaznieniem;

10) protokole postepowania — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzgdzany przez

zamawiajgcego, ktdry potwierdza przebieg postepowania o udzielenie zamdwienia;



11) przedmiotowych srodkach dowodowych — nalezy przez to rozumie¢ srodki stuzgce potwierdzeniu
zgodnosci oferowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych z wymaganiami, cechami lub
kryteriami okreélonymi w opisie przedmiotu zaméwienia lub opisie kryteridw oceny ofert, lub
wymaganiami zwigzanymi z realizacjg zamoéwienia;

12) Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;

13) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie
robét budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zataczniku | do
dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zatacznika | do rozporzadzenia (WE) nr
21952002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspdlnego
Stownika Zaméwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z péZn. zm.33), zwanego dalej
#Wspdlnym Stownikiem Zamoéwien”, lub obiektu budowlanego, a takie realizacje obiektu
budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
Zamawiajgcego;

14) srodkach komunikacji elektronicznej — nalezy przez to rozumie¢ srodki komunikacji elektronicznej
w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug drogg elektroniczng ( Dz.U. 2024
poz. 1513);

15) udzieleniu zamoéwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie umowy w sprawie zamdwienia
publicznego;

16) umowie ramowej — nalezy przez to rozumie¢ umowe zawartg miedzy zamawiajgcym a jednym
lub wiekszg liczbg wykonawcéw, ktdrej celem jest ustalenie warunkéw dotyczacych zamdwien,
jakie moga zosta¢ udzielone w danym okresie, w szczegdlnosci cen i, jezeli zachodzi taka
potrzeba, przewidywanych ilosci;

17) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdre nie sg robotami budowlanymi
lub dostawami;

18) warunkach zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé¢ warunki, ktére dotycza zamowienia lub
postepowania o udzielenie zamdwienia, wynikajagce w szczegdlnoéci z opisu przedmiotu
zamdwienia, wymagan zwigzanych z realizacjg zamoéwienia, kryteridow oceny ofert, wymagan
proceduralnych lub projektowanych postanowienn umowy w sprawie zamoéwienia publicznego;

19) wnioskujgcym — nalezy przez to rozumieé pracownika, do ktérego obowigzkéw stuzbowych na
podstawie odrebnych przepiséw, nalezy dokonanie i zrealizowanie zamdwienia;

20) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega
sie o udzielenie zamowienia, zloiyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego;

21) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Wyszogréd,

22) kierownik referatu, wydziatu, dyrektora jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec
kierownika referatu, wydziatu, dyrektora jednostki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku,

23) komdrce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke organizacyjng Urzedu Gminy i
Miasta Wyszogréd (wydziat, referat, biuro, samodzielne stanowisko).

Zasady stosowania regulaminu
§2
1. Zamdwienia publiczne muszg by¢ dokonywane:

1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z
danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw

2) w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.



Postepowanie prowadzone jest z zachowaniem zasad: jawnosci, uczciwej konkurencji,
bezstronnosci i obiektywizmu, przejrzystosci, proporcjonalnosci oraz rownego traktowania
wykonawcow.
Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy Gminy i jednostek
organizacyjnych zapewniajgcy bezstronno$c i obiektywizm.
Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
170 000 zt netto, do ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku —
Prawo zamowien publicznych, zwanych dalej ,zaméwieniami”.
Zamodwienia wspoéffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zaméwien.
Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) Kierownicy:
- kierownik Gminy i Miasta Wyszogréd ,
- kierownicy jednostek organizacyjnych,
2) inni pracownicy Gminy i jednostek w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia.

Szacowanie wartosci zamowienia
§3

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez wnioskujgcego z nalezytg starannoscia.

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoOwienia komdrka wnioskujgca szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczegdInosci w celu ustalenia:

- czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

- czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym;

sktadajgc podpisany przez Skarbnika Gminy i Miasta i zatwierdzony przez Kierownika Jednostki
lub osobe upowazniong wniosek wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej przedmiotu zamdwienia nalezy kierowa¢ sie odpowiednio
przepisami Pzp.

Osoba dokonujaca ustalenia szacunkowej wartosci przedmiotu zamowienia nie moze, w celu
unikniecia stosowania przepisdw Pzp, dzieli¢ zamdwienia na czesci lub zanizaé jego wartosci.

Dla ustalenia, czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamoéwieniem, czy tez z
odrebnymi zamdwieniami konieczna jest analiza opierajaca sie na kryteriach takich jak:

1) tozsamos$é przedmiotowa zamdwienia — dostawy, ustugi, roboty budowlane tego samego
rodzaju i o tym samym przeznaczeniu;

2) tozsamos$¢ czasowa zamowienia — mozliwe udzielenie zamowienia w tym samym czasie;

3) tozsamo$¢ podmiotowa zamowienia — mozliwo$¢ wykonania zamdwienia przez jednego
wykonawce.

Szacunkowg warto$¢ zamOwienia ustala sie, przy =zastosowaniu co najmniej jednej z
nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania warto$ci zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Giéwnego Urzedu
Statystycznego oraz planowanych zwiekszenn lub zmniejszenn ilosci podlegajacych
zakupom towardw lub ustug;



3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i
ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

7. Szacunkowg wartos¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia (np.
w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi lub wstepnej wyceny robét.

8. Szacunkowg warto$¢ zamdwienia ustala sie w ztotych.

9. Ustalenie szacunkowej wartoséci zamoéwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej
i ewentualnych dokumentdw potwierdzajgcych ustalenie szacunkowej wartoéci zamowienia,
ktére stanowig w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw i ich odpowiedzi,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajagce ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

3) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia,

4) kosztorysy inwestorskie, wyceny rzeczoznawcow lub inne opracowania specjalistyczne.

10. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nastepuje nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem

wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia na dostawy lub ustugi, a w przypadku robét
budowlanych — nie wcze$niej niz 6 miesiecy przed tym dniem.

Wyltaczenia stosowania regulaminu

§4
1.Dopuszcza sie mozliwos$¢ odstgpienia za pisemng zgodg Burmistrza Gminy i Miasta
Wyszogréod od zasad stosowania niniejszego regulaminu, i dokonania zaméwienia po

negocjacjach tylko z jednym wykonawcg dla nastepujacego katalogu ustug/dostaw/ robot
budowlanych — wytaczenia dotycza :

1) umoéw zlecenia i uméw o dzieto zawieranych z pracownikami Urzedu Gminy i Miasta
Wyszogrod albo jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Wyszogréd;

2) zamoéwien udzielanych jednostkom organizacyjnym Gminy i Miasta Wyszogréd,
zaktadom budzetowym Gminy i Miasta Wyszogrdd i spétkom, w ktérych Gmina i Miasto
Wyszogrod posiada ponad 60% udziatéw;

3) ktérych przedmiotem sg dostawy publikacji branzowych, artykutéw i ogtoszeh w
prasie, serwisow internetowych, dostaw paliwa, dostaw i dystrybucji energii
elektrycznej,

4) ktdérych przedmiotem sg ustugi: naprawy i przeglagdy samochodéw stuzbowych,
zakupu czeéci do samochodow stuzbowych;

5)ubezpieczenia grupowego pracownikow;

6)ustug prawniczych;

7)ustug wykonania dokumentacji projektowej i kosztorysowej;
8)ustug geodezyjnych;

9)ustug rzeczoznawcy majatkowego;

10) ustug nadzoru inwestorskiego;

11) ustug bankowych;

12) ustug pocztowych;

13) ustug informatycznych, w tym rozbudowa, serwis oraz dokonywanie aktualizacji
programoéw komputerowych.



14) gdy wystepuja przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spoteczne
powodujgce, ze zamowienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca;

15) zaméwien, w stosunku do ktérych w kolejno prowadzonych na podstawie
niniejszego Regulaminu postepowaniach nie zostata ztozona zadna wazna oferta.

16) zaméwien, ktdre muszg by¢ zrealizowane w terminie, w ktérym zachowanie
procedur niniejszego Regulaminu moze spowodowac utrate srodkéw finansowych
przyznanych na zrealizowanie zamdwienia, a brak mozliwosci zastosowania procedur nie
wynika z winy lezgcej po stronie Zamawiajgcego,

17) zaméwien, ktére muszg by¢ zrealizowane w wyniki wystagpienia sity wyiszej, ktéra
spowodowata szkody ( zdarzen losowych, nieprzewidywanych zjawisk atmosferycznych
np. ulewy, wichury itp. ),

18) ktorych przedmiotem sg ustugi zwigzane z przygotowaniem dokumentacji do
proceséw inwestycyjnych np.: wykonanie Programow Funkcjonalno-Uzytkowych,
Audytéow Energetycznych oraz doradztwa w zakresie procesu inwestycyjnego i
przygotowania oraz przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

oraz

- w uzasadnionych przypadkach { miedzy innymi takich jak : krotki termin realizacji
zamoOwienia, pilne potrzeby remontowe ograniczajgce bezpieczne korzystanie i
funkcjonowanie obiektow budowlanych, zadania o specjalistycznym charakterze,
ograniczona liczba wykonawcéw lub wybdr oferty z posréd dostepnych na rynku).

3. Procedury okreslone w § 8 i 9 regulaminu nie majg zastosowania do udzielania zaméwien
dotyczagcych usuwania awarii i skutkow zdarzern losowych, zakupu paliwa, materiatow
eksploatacyjnych do samochoddw, produktéw spozywczych jesli jednorazowe zamowienie nie
przekracza wartosci 30 000 zt netto a catkowita warto$¢ w skali roku nie przekracza 170 000,00 zt
netto, co nie zwalnia pracownikdow realizujagcych zamowienia publiczne z oszczednego
wydatkowania srodkéw publicznych.

4. Dla zaméwien okreslonych w art. 214 ust. 1 pkt 3 ustawy pzp (dostawy wody odprowadzanie
$ciekdw, dostawy energii, gazu, ciepta i paliw gazowych), ktérych wartos¢ nie przekracza wartosci
170 000,00 zt netto, nie ma zastosowania niniejszy regulamin , zaméwienia udziela sie jedynemu
wykonawcy Swiadczgcemu przedmiotowg dostawe lub ustuge.

5. Udzielenie zamoOwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposéb udzielania zamodwien wspétfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych
mechanizmdw finansowych.

6. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postepowanie zobowigzana jest sporzadzi¢
notatke uzasadniajgca niezastosowanie uregulowan okreslonych w niniejszym regulaminie lub
zamiesci¢ to uzasadnienie we wniosku do Kierownika Zamawiajgcego w celu uzyskania zgody na
zastosowanie udzielenia zamowienia w oparciu o § 4. Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki
sposab, aby jego treé¢ nie budzita watpliwosci co do poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy bez
dokonania analizy rynku.

7. Notatka wskazana w pkt. 3 niniejszego paragrafu powinna zawiera¢ date jej sporzadzenia oraz
informacje dotyczacg wartosci szacunkowej zamdwienia.



czesc 1l
Zamoéwienia o wartosci ponizej 170 000 ztotych

Postanowienia ogdlne
§5

Regulamin okresla reguty, formy i tryb udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktorych wartos¢ szacunkowa jest mniejsza, niz 170 000 ztotych netto.

Wszczecie postepowania
§6

1. W przypadku zamdwien, ktérych szacunkowa wartos¢ zamdwienia jest mniejsza niz 40 000 zt
postepowanie wszczyna sie po uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego (zgoda pisemna badz
wyrazona drogg e-mailowa, w uzasadnionych przypadkach ustna) i potwierdzeniu zabezpieczenia
srodkdw na jego realizacje przez Skarbnika.

2. Dla zaméwien o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajgcej warto$¢ 40 000 zt procedure
udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ztoienie pisemnego wniosku o tresci zgodniej z
zatgcznikiem nr 1 do regulaminu przez komérke wnioskujgcg do kierownika zamawiajgcego lub
upowaznionej przez niego osoby i potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw na jego realizacje.

Procedury udzielania zamowien
§7
Procedury udzielania zamoéwien publicznych okreslone w niniejszym regulaminie dotycza:

1) zamowien o wartosci szacunkowej do 50 000 zt,

2) zamowien o wartosci szacunkowej réwnej lub powyzej 50 000 zt do wartosci szacunkowej
100 000 zt,

3) zamoéwien o wartosci szacunkowej réwnej lub powyzej 100000 zt, ale mniejszej niz
170 000 zt.

§8

1. Dla zaméwien o wartosci do kwoty 50000 zt pracownicy zamawiajgcego przeprowadzajacy
postepowanie sg zobowigzani przed udzieleniem zamdwienia zbada¢ rynek i wybra¢ wykonawce,
ktéry zaproponuje za wykonanie zamdwienia najnizszg cene, lub ktérego oferta przedstawi
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow, jezeli zostaty okreslone.

2. Ustalenie wartosci zaméwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie lub

wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

Zamowienia o wartosci réwnej i nieprzekraczajgce 40 000,00 zt netto mogg by¢ realizowane po

negocjacjach z jednym Wykonawcg lub wyborze oferty z posréd ofert dostepnych na rynku. Nie

jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia.

4. Podstawg udokumentowania udzielenia zamodwienia jest zamieszczenie informacji o zastosowaniu

trybu okreslonego niniejszym paragrafem w opisie merytorycznym faktury lub rachunku przez

osobe odpowiedzialng za realizacje zamdwienia i sporzgdzenie notatki stuzbowej.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Wytonienie Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej réwnej lub nieprzekraczajgcej 50
000,00 zt netto oraz realizacja tego zamoéwienia moze nastgpi¢ w oparciu o zapisy okreslone w § 9
lub § 10

§9

Zamowienia, ktérych wartosc¢ jest rowna lub przekracza 50 000 z4, ale jest mniejsza niz 100 000 z,
udziela sie po przeprowadzeniu rozeznania rynku, polegajacego na uzyskaniu od co najmniej 3
wykonawcéw informacji o oferowanych przez nich warunkach wykonania zamowienia, z
zastrzezeniem ust. 18.

Szacunkowe ustalenie wartoéci zamdwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dla robot
budowlanych przez sporzadzenie wstepnej wyceny robdt lub kosztorysu inwestorskiego.
Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem sporzadzenia
notatki stuzbowej z rozmowy lub na pi$mie, drogg pocztowa, pocztg elektroniczng, za pomoca faxu
lub w drodze bezposredniego doreczenia.

Zaproszenie do skfadania ofert mozna rdwniez zamiescic na stronie internetowej BIP
Zamawiajgcego w zaktadce Zaméwienie o wartosci do 170 000,00 zt netto.

Wykonawcy skfadajg oferty w formie pisemne;j.

Oferta Wykonawcy moze mie¢ posta¢ papierowa i elektroniczng, a o sposobie jej zlozenia
decyduje Zamawiajacy okreslajac warunki w zaproszeniu do sktadania ofert.

Postaé papierowa oferty sktadana jest w terminie i miejscu okreslonym w zaproszeniu do skfadania
ofert przez Zamawiajgcego.

Posta¢ elektroniczna oferty sktadana jest :

- za pomocg poczty elektronicznej na wskazany adres mailowy w zaproszeniu do sktadania ofert.
Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ceny oferty.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamdwienia, jezeli zamdéwienie dotyczy dostaw.
Podstawg udokumentowania takiego zamodwienia bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamdwienia.

Jezeli zamodwienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawg udokumentowania
udzielenia zaméwienia jest dokonanie pisemnego zlecenia lub zawarcie umowy pomiedzy
Zamawiajacym a Wykonawcg, ktérego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje Burmistrz
Gminy i Miasta Wyszogréd po przeprowadzonych negocjacjach.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zat. Nr 2 do
niniejszego regulaminu.

Prawidtowo$¢ przeprowadzenia postepowania oraz wybdr najkorzystniejszej oferty potwierdza
kierownik komérki organizacyjnej oraz kierownik zamawiajgcego lub kierownik jednostki
organizacyjnej.

Potwierdzeniem uzyskania informacji o oferowanych warunkach wykonania zaméwienia s3 przede
wszystkim: pismo, e-mail od wykonawcy, notatka stuzbowa z rozmowy telefonicznej lub wydruk ze
strony internetowej. Dokumenty te powinny wskazywa¢ nazwe i adres wykonawcy, przedmiot
zamowienia, warunki wykonania zamdwienia, cene.

Termin na uzyskanie informacji od wykonawcéw nie moze by¢ krotszy niz 3 dni robocze.
Zamowienie zostaje udzielone wykonawcy, ktérego oferta byta najkorzystniejsza, po wczesdniejszej
akceptacji przez kierownika zamawiajgcego protokotu z przeprowadzonego postepowania.

Jezeli uzyskanie informacji od wskazanej w ust. 1 liczby wykonawcow jest niemozliwe lub znacznie
utrudnione, nalezy przedstawi¢ szczegdtowe uzasadnienie rozstrzygniecia postgpowania w oparciu
o mniejsza liczbe ofert w protokole z przeprowadzonego postepowania.



19.

20.

21.

6.
7.

8.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia jest sporzadzenie protokotu z
przeprowadzonego postgpowania przez osobe odpowiedzialng za realizacje zamdwienia
stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wybor oferty z ogélnie dostgpnych na rynku badz
skierowanych indywidualnie do Zamawiajgcego. W przypadku tym kazdorazowo decyzje
podejmuje kierownik Zamawiajgcego.

Wylonienie Wykonawcy zamdwienia o wartosci szacunkowej powyzej 50 000,00 zt netto, ale
mniejszej niz 100 000,00 zt netto oraz realizacja tego zaméwienia moze nastgpi¢ w oparciu o
zasady okreslone w § 10.

§10

W przypadku zamdwien o wartosci réownej lub powyzej 100 000 zt, wnioskujacy musi uzyskac

przed wszczeciem postepowania akceptacje wniosku, o ktérym mowa w §6 ust. 2 regulaminu.
Szacunkowe ustalenie wartoéci zamoéwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujgc katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a dla robdt
budowlanych przez sporzgdzenie wstepnej wyceny robot lub kosztorysu inwestorskiego.

Zamoéwienie jak w ust. 1 realizowane jest w trybie pisemnego zapytania ofertowego obligatoryjnie
zamieszczanego na stronie internetowej BIP Zamawiajgcego w zaktadce Zamdwienia do
170 000,00 netto .
Zaproszenie do sktadania ofert Zamawiajacy moze réwniez skierowac¢ dodatkowo do potencjalnych
wykonawcow, telefonicznie pod warunkiem sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na
piémie, drogg pocztowa, poczta elektroniczng, za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego
doreczenia.
Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajacego;

2) opis przedmiotu zamdwienia;

3) termin wykonania zaméwienia;

4) sposéb oraz termin skiadania ofert;

5) opis kryteridw, ktérymi zamawiajacy bedzie sie kierowat przy wyborze oferty

najkorzystniejszej wraz z podaniem ich znaczenia;

6) termin zwigzania ofertg;
Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej.
Oferta Wykonawcy moze mieé posta¢ papierowa i elektroniczna, a o sposobie jej ztozenia
decyduje Zamawiajacy okreslajac warunki w zaproszeniu do sktadania ofert.

Posta¢ papierowa oferty skladana jest w terminie i miejscu okreslonym w zaproszeniu do

sktadania ofert przez Zamawiajgcego.

9.

10.
11.
12.

13.

14.

Postac elektroniczna oferty sktadana jest :

- za pomocy poczty elektronicznej na wskazany adres mailowy w zaproszeniu do sktadania ofert.
Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny oferty.

Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamdwienia, jezeli zaméwienie dotyczy dostaw.
Podstawa udokumentowania takiego zamoOwienia bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamoéwienia.

Jezeli zamowienie dotyczy wykonania ustugi lub roboty budowlanej, podstawa udokumentowania
udzielenia zamoOwienia jest dokonanie pisemnego zlecenia lub zawarcie umowy pomiedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze podejmuje Burmistrz
Gminy i Miasta Wyszogréd po przeprowadzonych negocjacjach.
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15.

16.

17.

18.

2.

Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zat. Nr 3 do
niniejszego regulaminu.

Prawidtowo$¢ przeprowadzenia postepowania oraz wybdr najkorzystniejszej oferty potwierdza
kierownik komérki organizacyjnej oraz kierownik zamawiajgcego lub kierownik jednostki
organizacyjnej.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamoéwienia jest sporzadzenie protokotu z
przeprowadzonego postepowania przez osobe odpowiedzialng za realizacje zamoéwienia
stanowigcg zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie wybdr oferty z ogdlnie dostepnych na rynku bagdz
skierowanych indywidualnie do Zamawiajgcego. W przypadku tym kazdorazowo decyzje
podejmuje kierownik Zamawiajgcego.

§11

W uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego moze podja¢ decyzje o udzieleniu
zaméwienia, o ktérym mowa w §5 w trybie innym niz opisane w niniejszym regulaminie.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajagcego lub upowazniong przez
niego osobe. W notatce stuzbowe] nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce
odstgpienie od stosowania Regulaminu.

Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ofert. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie notatke.
Jezeli ze wzgledu na wyjatkowag sytuacje, niewynikajacq z przyczyn lezgcych po stronie
Zamawiajgcego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia, dopuszcza sie mozliwos¢ udzielenia zamdwienia zgodnie z przepisami okreslonymi w
§8, bez wzgledu na szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamdwienia, po wczesniejszym uzyskaniu
zgody kierownika zamawiajgcego i pisemnym uzasadnieniu potrzeby realizacji zamoéwienia z
pominieciem przepiséw jak dla zaméwie o wartosci szacunkowej réwniej badZ wiekszej niz
50 000 zt.

Bez wzgledu na szacunkowg warto$¢ zamowienia dopuszcza sie stosowanie procedury zaostrzonej,
tj. jak dla zamdwienia z przedziatu dla wyzszej wartosci szacunkowej.

Dokumentowanie postepowania
§12

Z postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci rownej lub wiekszej niz 50 000 zt sporzadza
sie notatke z przeprowadzonego postepowania, zawierajgca w szczegdlnosci:

1) okreslenie przedmiotu zamdwienia, w tym informacje o terminie realizacji zamoéwienia
oraz innych istotnych z punktu realizacji zamowienia wymagan stawianych przez
Zamawiajgcego;

2) informacje o trybie udzielenia zamdwienia;

3) zestawienie potencjalnych wykonawcéw, do ktdrych skierowano zapytanie/wystgpiono o
oferte;

4) zestawienie otrzymanych/zebranych ofert;

5) informacje o wyniku postepowania wraz z uzasadnieniem wyboru danej oferty.
Zatacznikami do notatki sg: tre$¢ zapytania, oferty, oSwiadczenia, zawiadomienia, wnioski, inne
dokumenty i informacje skfadane przez zamawiajgcego i wykonawcéw oraz kopia umowy w
sprawie zamowienia publicznego.



3. Whniosek o uruchomienie zamoéwienia oraz protokét z przeprowadzonego postepowania wraz z
zatgcznikami przekazywane sg komorce witasciwej ds. zaméwien publicznych.

4. Komodrka ds. zaméwien publicznych prowadzi rejestr zamoéwien udzielanych na podstawie
niniejszego regulaminu.

5. Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan udzielanych na podstawie niniejszego regulaminu
dla zamdwieri o wartoéci ponizej 170 000 zt przechowywana jest przez okres 2 lat od dnia
zakoriczenia postepowania. Okres ten ulega wydtuzeniu w przypadku, gdy:

1) okres obowigzywania umowy w sprawie zamodwienia publicznego przekracza 2 lata,
wowczas dokumentacja postepowania przechowywana jest przez caly okres trwania
umowy;

2) przepisy szczegétowe okreslajg dtuzszy okres przechowywania, wéwczas dokumentacja
postepowania przez okres wskazany w tych przepisach.

Zasady zawierania umoéw
§13

1. Do zawarcia i realizacji umowy o zamowienie publiczne nalezy stosowaé przepisy Kodeksu
cywilnego.

2. W przypadku zamdwieri o wartosci rdwnej lub przekraczajacej 50 000 zt umowa wymaga pod
rygorem niewaznosci zachowania formy pisemnej lub réwnowaznej formy elektronicznej (z
kwalifikowanym podpisem elektronicznym), chyba Zze przepisy odrebne wymagajg formy
szczegoblnej. Dotyczy to takze zmiany postanowien umowy.

3. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy musi byé tozsamy z jego zobowigzaniem
wynikajacym z oferty.

Zatgczniki:

1. Wniosek — Zalgcznik nr 1

2. Zapytanie Ofertowe — Zalacznik nr 2

3. Protokét — Zalacznik nr 3

4. Zlecenie — Zalgcznik nr 4

Gminy i Miasta )yszogerd
y | {y yszogrod

IwolaaA 7orta

10



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

o wartoSci nie przekraczajacej
kwoty 170 000 zl netto

Znak SPrawy .ecesvecsnerecssessescnncas
Wyszogrod, ....oovvvvviiiiiiinnnnn.

WNIOSEK
udzielenie zaméwienia o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zi netto

| B o (S e e Ol e M oo B o L, RPN o RS o Sl o B S oM o OO

wnosi o podjecie postgpowania zwigzanego z udzieleniem zamdéwienia na:

*a/ dostawe pn.:

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

*c/ roboty budowlane

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia sporzgdzona w dniu ............oeenene na podstawie
poprzednich zamdéwien/badania rynku /kosztorysu inwestorskiego/ wst¢pnej wyceny

nr kategorii stownika CPV ...

3. Zadanie budzetowe: Dz. ............ ,102dz o..oneee , 8

4. Wymagany termin realizacji ZamOwienia ..........co.vveeeiviinnuennnns

5.0soba/osoby* odpowiedzialna MErytoryCzZnie — ........cocouieeeriuerininurmeimnranmneanenans
6.Potwierdzam zabezpieczenie Srodkow finansowych w kwocie ................covevinnn. 7zt *
6 a) Potwierdzam ,ze $rodki finansowe w kwocie ............... zt zostang zabezpieczone
przed podpisaniem umowy//dokonaniu zlecenia *

Skarbnik Gminy i Miasta Wyszogrod: ..........cceeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaaainn

AKCEPIIC: +euvreiieeeeeeeie e e st aean e e

*niepotrzebne skresli¢
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(pieczg¢ zamawiajacego)
Zalgcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nie przekraczajgcej kwoty
170 000 zI netto

Znak SPrawy iuesussessimissswssssasivints Wyszogrod, dnia..........ccvvivcvecniiiniiennnes

ZAPYTANIE OFERTOWE
o udzielenie zaméwienia o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zi netto

I. Zamawiajacy: Gmina i Miasto Wyszogrod, ul. Rebowska 37, 09-450 Wyszogrod

/nazwa zadania/

I1. Opis przedmiotu zaméwienia............ ...
KOA CPV....ciieticricceereccarisenerensonessassaneasonnee o lasusitasissisaiiinns

Termin realizacji zZamowienia/OKres gWarancji .......ccevveeveeeeesesiuesserisessasseanennes

III. Warunki udzialu w zaméwieniu:

IV. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zalaczy¢ do oferty:

1) wypelniony i podpisany przez Wykonawce formularz Ofertowy — wg. zalagczonego wzoru
— zalagcznik nr 1 do zapytania ofertowego,

V. Osoby po stronie Zamawiajgcego uprawnione do porozumiewania si¢
z Wykonawcami

Osobg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczacych
postepowania W jest Pani / Pan ...........o.iuiiiiiiiiiiceece e ssiassns s

VI. Miejsce skladania ofert
Oferte cenowo - ofertowa nalezy*:

- ztozy¢ w siedzibie Zamawiajacego : ........oveeiininnnn. w zamknigtej kopercie z dopiskiem
,» Nazwa przedmiotu zamowienia”

- przestac drogg elektroniczng adres e-mail ........coovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin.

w_terminie do dnia ........ccciiiiiininnnn.. , 80dZ..........

VIII. Opis sposobu obliczania ceny
1.Na zalaczonym formularzu cenowo-ofertowym, nalezy przedstawi¢ cen¢ ofertowa brutto
za wykonanie / udzielenie przedmiotu zamowienia* oraz warto$¢ podatku VAT.

2.Warto$¢ cenowg nalezy poda¢ w ztotych polskich cyfra — z doktadnoscia do dwoch miejsc
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po przecinku oraz stownie.

3.Cena powinna zawiera¢ wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zaméwienia.

4 Wszelkie rozliczenia pomigdzy Zamawiajgcym a Wykonawca odbywac sie beda w ztotych
polskich.

IX. Informacje ogélne:

Np. : RODO

Zalaczniki:
1. Formularz ofertowo-cenowy — zat. nr 1 do Zapytania Ofertowego

(podpis i pieczeé
osoby zatwierdzajgcej postgpowanie)

*nalezy wybra¢ jedng z form zlozenia oferty
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Zalacznik Nr 1 do Zapytania

Ofertowego

............. (plecz?c adresowawykon awcy)

NIPH¥): oo eeseeesseeeseesesssen

12320610} i Y

11753 Bl OSSR PSSR RRUORPR

7:1 Gl LU

adres e — mail**); suasnammsasnssi

FORMULARZ OFERTOWY

Zamawiajacy:
Gmina i Miasto
Wyszogréd
ul. Rebowska 37
09-450 Wyszogrod

W odpowiedzi na zapytanie ofertowe o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 170 000 zt netto

k]
B B P Y e T AT PP
nazwa zadania
Ja/My, nizej podpisany/i,
dzialajac w imieniu i na rzecz:
1. Oferujemy wykonanie przedmiotu zamowienia za kwote:
Brutto: zt
/stownie brutto/
Podatek VAT zt.
2. Przedmiot zamdéwienia wykonamy W terminie do ..........coeeireinenneiainrenneneaaanaeaans
3. Na przedmiot zamowienia UdZielimy ........ccceceeeverreeviecieiriieeceeciee e gwarancji.

4. Oswiadczamy, iz zamoéwienie wykonamy zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia.
Miejscowosc i data

/Podpis i piecze osoby upowaznionej
do podpisywania oferty/
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

o wartosci nie przekraczajacej kwoty
170 000 zt netto

Znak SPrawy:....ccoeecerveeeernenn Wyszogrdd, dnia .....ccccceverveerceerrennenieereennns

PROTOKOL
z postepowania o udzielenie zamowienia o wartosci
o wartosci przekraczajacej 40 000 zt do 80 000 zl/* o wartosci przekraczajgcej 80 000 z1 do
170 000 zt netto

1. Przedmiot ZAMOWIEIIA .. ..cooeieeeeeeeeee et eeeeeevreaevvsesessessensssnsans s asssssssanssenssssesesasassssesennns

2.Wartos$¢ szacunkowa zamowienia wynosi:

19157 110 SO UR PLN,
[ R PLN,
wysokos¢ podatku VAT ......cccceviinviiinciiniienniininnnnnn. %0
Wdniu ...ovceveiiereereereeeeee e zaproszono do zlozenia ofert wykonawcow w
ilosci............. Z8 POSTEANICIWEIM ... vveiiiieieecrieeiaecerse e e eesraeeesesseaeeseessnessanesneeas (e-mail,
poczta)
Lp. 'Nazwa wykonawcy | Adres wykonawcy/adres e-mail/ ..
' 'nr telefonu

Do uplywu terminu skladania ofert, tj. do dnia ..........cccceevevecivrcicircnvienvenee. . Wplyneta
nastepujaca liczba ofert...........ccceeveenenee.

Lp. |Nazwa wykonawcy | Adres Cenabrutto | Uwagi
wykonawcy/e-
' mail/nr

'telefonu

Sposréd ztozonych ofert, jako najkorzystniejszg wybrano ofert¢ Wykonawcy:
Nazwa WyKonawCy/adres. .......ceieeeeeerireieeiienieeiieseseesesssssssesssesssesssssssesssesssesssres
Cena brutto - ...cocceveereieiieeeeeenieere e PLN

Termin realizacji .....cccoceevevereeeenennne

Okres gwarancji ......ccceeeeeerceeriuineerenennens
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Uzasadnienie wyboru najKorzystni€jszej Oferty:. . ....ouureeeririersercniinicsinssssesscensseesssesseenes

Imig i nazwisko osoby/oséb prowadzace] postgpowanie:

D) e sne e e raneneenneesesnnesneennenaee - POAPIS)

2) et sa s sseseeseeseesseneensessees (POAPIS)

Zatwierdzam wybdr wykonawcy:

(data i podpis kierownika jednostki)
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Z1L.ECENIE - Gmina i Miasto Wyszogréd

Zatacznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
o wartosci nieprzekraczajace;j
kwoty 170 000 zt netto

(piecze¢) zamawiajacego

Symb. dok. z dnia Nr
Gmina i Miasto Wyszogrod
ul. Rebowska IKR.
09-450
Nazwa Wykonawcy
ZAMOWIENIE
NIP Wykonawey Warunki platnosci NIP Zamawiajacego Warto$¢ zamowienia /zl/
Faktura/Rachunek
Przelew ..... dni 7743211407
Nazwa zadania —
Termin wykonania ustugi/ dostawy/roboty budowlanej —
KMISTRZ
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Gminy i Miast#/Wyszogréd

Gortat
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