ZARZADZENIE Nr 5/2022
z dnia 25.01.2022 roku
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogroéd

W sprawie : wprowadzenia Regulaminu wewngtrznego zaméwien publicznych, Regulamin
udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zk(netto) na potrzeby
Gminy i Miasta Wyszogrod oraz jednostek organizacyjnych, Regulaminu Pracy Komisji
Przetargowe;.

Na podstawie art. 40 i 44 ust. 2 i art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pézn.
zm.1))oraz art.2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.

U

22019 1. poz. 2019, z 2020 r. poz. 1492 i 2275) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Ustalam regulamin okre$lajgce jednolite zasady zaméwien publicznych o wartosci nie
przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000,00 zt dla wszystkich jednostek
organizacyanch Gminy i Miasta Wyszogréd, zgodnie z zalacznikiem nr 1 do
niniejszego zarzadzenia pn. ,,Regulaminu wewngtrznego zaméwien publicznych "

2. Ustalam regulamin okreslajace jednolite zasady realizacji zaméwieri publicznych o
wartosci nie przekraczajgcej réwnowartosci kwoty 130 000,00 zt dla wszystkich
jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Wyszogrod, zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia pn. ,,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
mniejszej niz 130 000,00 zk(netto) na potrzeby Gminy i Miasta Wyszogréd oraz
jednostek organizacyjnych "

3. Ustalam regulamin okreslajacy zasady prac komisji przetargowej do realizacji
zaméwieni publicznych o wartoéci nie przekraczajacej réwnowartoéci kwoty 130 000,00
zt dla wszystkich jednostek organizacyjnych Gminy i Miasta Wyszogréd, zgodnie z
zalgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia pn. ,Regulamin Pracy komisji
Przetargowej"

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi, Kierownikom referatow, wydzialéw,
dyrektorom/ kierownikom jednostek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom w
Urzedzie Gminy i Miasta Wyszogrod.

§3

Zarzadzenie wchodzi'w zycie z dniem podjecia.






Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 5/2022
z dnia 25.01.2022 r.
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000,00 Zt. NA POTRZEBY GMINY I MIASTA
WYSZOGROD ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

1. Postanowienia ogodlne.

§1
Zakres regulacji.

Niniejsze zasady (dalej jako: Zasady) regulujg realizacj¢ zamdwien wylaczonych z
obowiazku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 1. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z
2019 r. poz. 2019) - dalej n.p.z.p., o ktérych mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1) zwanych w dalszej
tresci "zamowieniami".

§2

Definicje.

Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:

a) cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw i ushug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178 z
pozniejszymi zmianami), nawet jezeli jest ptacona na rzecz osoby niebedacej przedsigbiorca,
b) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegblnoscel
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz, leasirigu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

¢) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie s3
roboty budowlane lub dostawy,

d) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych, okreslonych w zataczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w
zataczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zalgcznika 1 do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 hstopada 2002
r. w sprawie Wspélnego Stownika Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str.
1, z p6zn. zm.), zwanego dalej "Wspolnym Stownikiem Zamowien", lub obiektu



budowlanego. a takze realizacj¢ obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkow.
zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego,

e) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega
si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyla oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia
publicznego,

f) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Wyszogrdd,

g) Kierownika Zamawiajacego — nalezy przez to zrozumie¢ Burmistrza Gminy i Miasta
Wyszogrod, :

h) kierownik referatu, wydziatu, dyrektora jednostki organizacyjnej — nalezy przez to
rozumie¢ kierownika referatu, wydziatu, dyrektora jednostki organizacyjnej lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku,

i) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Urzedu
Gminy i Miasta Wyszogréd (wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko),

j) warto$¢ zamowienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscia,

k) zaméwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odplatne zakupy, ktérych przedmiotem sa
ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci ponizej 130 000,00 ztotych, dokonywane
na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane migdzy zamawiajgcym a wykonawca,
zwane dalej zamdéwieniami,

1) zasadach — nalezy przez to rozumie¢ zasady udzielania zamowien publicznych o wartosci
mniejszej‘niz 130 000,00 ztotych na potrzeby Gminy i Miasta Wyszogréd oraz jednostek
organizacyjnych, |

m) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte przedstawiajaca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub kosztu lub ofertg z najnizsza cena lub kosztem,
n) $rodkach komunikacji elektronicznej - nalezy przez to rozumieé $rodki komunikacji
elektronicznej w rozumieniu ustawy z dnia 18 lipca 2002 r. o $wiadczeniu ustug droga
elektroniczna (Dz. U. z 2019 1. poz. 123 i 730z pézniejszymi zmianami).

II. Zasady udzielania zaméwien.

§3
Zasady ogélne.

1. Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowigzek szacowania jego wartosci z nalezyta staranno$cig oraz
udokumentowaé ten fakt w dokumentacji zaméwienia.

1a. Dopuszcza si¢ réwniez przed rozpoczgciem procedury zakupowe] przeprowadzié analize
potrzeb Zamawiajacego, ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwo$¢ zaspokojenia
zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem zasobéw wiasnych lub w inny sposéb niz przez
udzielenie zamowienia.

2. Udzielajac zamdwienia nalezy kierowac si¢ zasady:



a) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow. przejrzystosci
postepowania oraz proporcjonalnosci wymagat.

b) dokonywania wydatkow w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz przy optymalnym doborze
metod i $rodkow shuzacych osiggnieciu zalozonych celow.

3. Zamoéwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane s3 na podstawie niniejszych Zasad z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich
zaméwien. W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami niniejszych Zasad, a
wytycznymi dotyczacymi zaméwieni wspolfinansowanych ze Srodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajdujg postanowienia wytycznych.

4. Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane, dostawy i ustugi, to
zaméwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego wartosciowy udziat w danym zamowieniu
jest najwiekszy.

5. Jezeli zaméwienie obejmuje dostawe i instalacje danego dobra lub rzeczy, to zaméwienia
nalezy udzieli¢ na dostawg.

6. Jezeli zamoéwienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktore s niezbedne do ich
wykonania, to zamowienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

7. Jezeli zaméwienie obejmuje ustugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to
zamdwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

8. Zielone zamowienia publiczne to zaméwienia w ramach ktorych zamawiajacy stara sig
uzyskaé towary, ushugi i roboty budowlane, ktérych oddziatywanie na srodowisko w trakcie
ich cyklu zycia jest ograniczone w poréwnaniu do towaréw, ustug i robot budowlanych o
identycznym przeznaczeniu, jakie zostatyby zaméwione w innym przypadku.

9. Kwestie zwiazane ze zréwnowazonym rozwojem odnoszg si¢ m.in. do tzw. "spolecznie
odpowiedzialnych zaméwien publicznych" oraz "zielonych zamowien publicznych".

10. Spotecznie odpowiedzialne zamdwienia publiczne to zaméwienia w ramach ktorych
bierze sie pod uwage co najmniej jedna z nastgpujgcych kwestii spolecznych: mozliwosci
zatrudnienia, godna prace, zgodno$¢ z prawami spolecznymi i z prawem do pracy, integracje
spoleczng (w tym takze 0sob niepetnosprawnych), réwnos¢ szans, dostepnosé, projektowanie
dla wszystkich, uwzglednianie kryteriow zrOwnowazonego rozwoju, W tym kwestie
etycznego handlu oraz- szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad spolecznej
odpowiedzialnosci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE
oraz w dyrektywach dotyczacych zaméwien publicznych.

11. Zaleca sie by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan korzysta¢ w mozliwie
najszerszym zakresie ze srodkéw komunikacji elektroniczne;.

12. Zaleca sie by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego
przeanalizowaé kwestie zwigzane ze zrownowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie
tylko dobrze przemyslanych i niezbgdnych zakupéw oraz nabywanie produktéw, ustug, robot
budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu oddziatujgcych na srodowisko, a takze
uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.



13. Procedury okreslone w § 5 i 6 Zasad nie majg zastosowania do udzielania
zaméwienn dotyczacych usuwania awarii i skutkow zdarzen losowych. zakupu paliwa,
materialow eksploatacyjnych do samochodéw, produktéw spozywczych jesli
jednorazowe zamowienie nie przekracza wartosci 30 000 zI netto a calkowita wartos¢ w
skali roku nie przekracza 130.000,00 zl netto, co nie zwalnia pracownikow
realizujacych zaméwienia publiczne z oszczednego wydatkowania srodkow
publicznych. ‘
14. Dla zaméwieh okreslonych w art. 214 ust. 1 pkt 3 ustawy pzp (dostawy wody
odprowadzanie $ciekéw, dostawy energii, gazu, ciepta i paliw gazowych), ktérych
warto$¢ nie przekracza wartosci 130 000,00 zl netto, nie majg zastosowania
niniejsze Zasady , zamoéwienia udziela si¢ jedynemu wykonawcy §wiadczacemu
przedmiotowa dostawe lub ustuge.
15. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlane] podejmuje,
kierownik zamawiajacego lub bezposredni przelozony kierownika komorki
organizacyjne;.
16. Postepowanie w sprawie wytowienia Wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdéwienia na podstawie
ustnego/pisemnego polecenia stuzbowego.
17. Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacych przedzialach wartosci:
a) zamoOwienia o wartosci rownej i ponizej 30 000,00 zt netto,
b) zamowienia o wartosci  powyzej 30 000,00 zt netto, ale mniejszej niz 50 000,00 zt netto,
¢) zaméwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 50 000,00 zt netto, ale mniejszej badz
-réwnej niz 130 000,00 zt netto.

§4

Ustalenie szacunkowej wartos$ci zaméwieniach

1. Przystepujac do udzielenia zaméwienia, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego
realizacje ma obowigzek ustalenia jego wartosci z nalezytg starannoscig oraz udokumentowac
ten fakt w dokumentacji zamowienia.

2. Jezeli zamdwienie obejmuje réwnocze$nie roboty budowlane, dostawy i uslugi, to
zaméwienia nalezy udzieli¢ na ten zakup, ktérego wartosciowy udzial w danym
zaméwieniu jest najwigkszy.

3. Jezeli zamowienie obejmuje dostawe i instalacj¢ danego dobra lub rzeczy, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na dostawe.

4. Jezeli zamowienie obejmuje roboty budowlane i dostawy, ktore sa3 niezbedne do ich
wykonania, to zamowienia nalezy udzieli¢ na roboty budowlane.

5. Jezeli zaméwienie obejmuje ushugi i roboty budowlane niezbedne do ich wykonania, to
zamoOwienia nalezy udzieli¢ na ustuge.

6. Do okreslenia warto$ci szacunkowej zaméwienia na roboty budowlane podstawg stanowi
aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna wycena robot.

7. Przy wycenie wartoéci szacunkowej ustug mozna wykorzysta¢ ceny jednostkowe, np. ceny
roboczogodziny, ceny kilometra, lub poréwnaé planowane zaméwienia do wykonanych juz
zaméwien o podobnym zakresie w latach poprzedzajgcych zaméwienie.



8. Szacunkowe ustalenie wartodci danego zamoéwienia na kolejny rok budzetowy lub na
kolejnych 12 miesiecy. moze by¢ przeprowadzone na podstawie udzielonych zamowien tego
samego rodzaju w poprzednim roku budzetowym lub poprzednich 24 miesigcach, biorac pod
uwage rowniez roéznice WZzrostu cen.

9. Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, nalezy dokona¢ analizy kilku przestanek,
do ktérych poza warto$ciag zamdwienia nalezy zaliczy¢: rodzaj zaméwienia, powtarzalnosé w
skali roku budzetowego, inne okoliczno$ci warunkujace zasadnos¢ wylaczenia wydatku
srodkow publicznych, jako zamowienie o warto$ci réwnej lub nizszej niz 130 000,00 zlotych.
Oznacza to, ze warto$¢ zamdwienia nie stanowi jedynego i wystarczajacego uzasadnienia
wylaczenia, a Zamawiajacy powinien wykaza¢, iz jego dziatanie wynikajace np. ze wzgledow
organizacyjnych czy ekonomicznych, nie narusza art. 29 ust. 2 ustawy pzp, dotyczacego
zakazu dzieleni zamowienia na cze$ci oraz zanizania jego wartosci w celu uniknigcia
stosowania przepisOw ustawy pzp.

10. Do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia na roboty budowlane podstawe
stanowi aktualny kosztorys inwestorski lub wstepna/ szacunkowa wycena robot.

§4

Zamoéwienia o wartosci réwnej i ponizej 30 000,00 zl netto.

1. Postgpowania w sprawie wyboru Wykonawcy zamdéwienia o wartosci réwnej i nie
przekraczajacej 30 000,00 zt netto prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
jego realizacje na podstawie ustnego/pisemnego polecenia stuzbowego, ponoszac
odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

2. Ustalenie warto$ci zamoéwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen rynkowych
telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe.

3. Zamoéwienia o wartosci réwnej i nieprzekraczajace 30 000,00 zI netto moga by¢ realizowane
po negocjacjach z jednym Wykonawcg lub wyborze oferty z posrod ofert dostgpnych na
rynku. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia. Podstawa udokumentowania
udzielenia zaméwienia bedzie zlecenie pisemne lub ustne. Potwierdzeniem poniesionego
wydatku bedzie opis faktury wykonany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
dane zamdéwienie.

4. Wylonienie Wykonawcy zamdwienia o warto$ci szacunkowej réwnej lub nieprzekraczajacej
30 000,00 zt netto oraz realizacja tego zaméwienia moze nastapi¢ w oparciu o zapisy okreslone
w§S5lub§ 6

§5
Zamowienia o wartosci  powyzej 30 000,00 zl netto,
ale mniejszej niz 50 000,00 z1 netto.

1. W przypadku zaméwieni o wartosci powyzej 30 000,00 z! netto ale mniejszej niz 50
000,00 zI netto, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacj¢ wszczyna
postepowanie, zapraszajac do skfadania ofert zapraszajac do skladania ofert taka liczbg



Wykonawcéw. prowadzacych dzialalno$¢ stanowigca przedmiot zamoOwienia. ktora
zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty ( niemniej niz do 3 oferentéw ).
2. Szacunkowe ustalenie warto$ci zamoéwienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen
rynkowych telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki. foldery i strony internetowe a
dla robét budowlanych przez sporzadzenie wstgpnej wyceny roboét lub kosztorysu
inwestorskiego.

3. Zaproszenie do skiadania ofert Zamawiajgcy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na piSmie, drogg pocztows, pocztg
elektroniczna, za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego dorgczenia.

3a. Zaproszenie do skiadania ofert mozna réwniez zamiesci¢ na stronie internetowej BIP
Zamawiajacego w zakladce Zamowienie o wartosci do 130 000,00 zt netto.

4, Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemne;j.

5. Oferta Wykonawcy moze mieé postaé papierows i elektroniczna, a o sposobie jej
ztozenia decyduje Zamawiajacy okreslajac warunki w zaproszeniu do sktadania ofert.
5a. Postaé papierowa oferty skladana jest w terminie i miejscu okreslonym w
zaproszeniu do sktadania ofert przez Zamawiajacego.

5b. Postaé elektroniczna oferty sktadana jest :

1) za pomocg poczty elektronicznej na wskazany adres mailowy w zaproszeniu do
sktadania ofert, :

lub/ i

2) za pomocg platformy ePUP na elektroniczna skrzynkg¢ podawcza
/wyszogrodugim/zamowienia '

6. Dopuszcza si¢ mozliwosé negocjacji ceny oferty.

7. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zamowienia, jezeli zamowienie dotyczy dostaw.
Podstawa udokumentowania takiego zaméwienia bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zaméwienia.

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

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

10. Przeprowadzenie postgpowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zal. Nr 2
- do Zasad.

9a.Prawidlowo$é przeprowadzenia postgpowania oraz wybor najkorzystniejszej oferty
potwierdza kierownik komorki orgariizacyjnej oraz kierownik zamawiajgcego.

10. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ wybor oferty z ogdlnie dostgpnych na rynku
badZ skierowanych indywidualnie do Zamawiajacego. W przypadku tym kazdorazowo
decyzje podejmuje kierownik Zamawiajgcego.

11. Wylonienie Wykonawcy zaméwienia o wartosci szacunkowej powyzej 30
000,00 zI netto,ale mniejszej niz 50 000,00 z1 netto oraz realizacja tego zamowienia moze

nastapi¢ w oparciu o zasady okre$lone w § 6.



§6
Zaméwienia o wartosci réownej lub wyzszej niz 50 000,00 zI netto, ale mniejszej lub
réwnej niz 130 000,00 zi netto.

1. W przypadku zaméwiefi o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000,00zt ale mniejszej
niz 130 000,00 zt netto pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje
wszczyna postepowanie, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbg Wykonawcow ( nie
mniej niz trzech), prowadzacych dziatalno$¢ stanowiacg przedmiot zamoéwienia, ktora zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty.

2. Szacunkowe ustalenie warto$ci zamoéwienia moze nastgpi¢ po rozeznaniu cen
rynkowych telefonicznie lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe a
dla robét budowlanych przez sporzadzenie wstgpnej wyceny robdt lub kosztorysu
inwestorskiego.

3. Zaproszenie do skladania ofert Zamawiajacy kieruje telefonicznie pod warunkiem
sporzadzenia notatki stuzbowej z rozmowy lub na pismie, droga pocztowg, poczty
elektroniczna, za pomoca faxu lub w drodze bezposredniego dorgczenia.

3a. Zaproszenie do skiadania ofert Zamawiajacy obligatoryjnie zamieszcza si¢ na stronie
internetowej BIP Zamawiajacego w zakladce Zamoéwienie o wartosci do 130 000,00 zl netto.
4. Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej.

5. Oferta Wykonawcy moze mieé¢ posta¢ papierowg i elektroniczng, a o sposobie jej
ztozenia decyduje Zamawiajacy okreslajac warunki w zaproszeniu do sktadania ofert.
5a. Posta¢ papierowa oferty skladana jest w terminie i miejscu okreslonym w
zaproszeniu do skladania ofert przez Zamawiajgcego.

5b. Postaé elektroniczna oferty skladana jest :

1) za pomocg poczty elektronicznej na wskazany adres mailowy w zaproszeniu do
skladania ofert,

lub/ i

2) za pomocg platformy ePUP mna elektroniczng skrzynke¢ podawcza
/wyszogrodugim/zamowienia

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$é negocjacji ceny.oferty.

7. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamowienie dotyczy dostaw.
Podstawa udokumentowania takiego zaméwienia bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zaméwienia.

8. Jezeli zaméwienie dotyczy wykonania uslugi lub roboty budowlanej, podstawa
udokumentowania udzielenia zamoéwienia jest zawarcie umowy pomigdzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana za najkorzystniejsza.

9. Jezeli w.postgpowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzj¢ o jej wyborze podejmuje
Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd po przeprowadzonych negocjacjach.

10. Przeprowadzenie postepowania pracownik dokumentuje na druku stanowigcym zat. Nr 2
do Zasad.

9a.Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postgpowania oraz wybor najkorzystniejszej oferty
potwierdza kierownik komérki organizacyjnej oraz kierownik zamawiajgcego.

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




§7

Udzielenie zaméwienia z pomini¢ciem zasad okreslonychw § 5i § 6

1. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odstgpienia za pisemna zgodg Burmistrza Gminy i Miasta
Wyszogréd od zasad opisanych w § 51 § 6, i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z
jednym wykonawca dla nastg¢pujacego katalogu ustug/dostaw/ robét budowlanych —
wylaczenia dotyczg :

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

2) zaméwien udzielanych jednostkom organizacyjnym Gminy i Miasta Wyszogrod,
zakladom budzetowym Gminy i Miasta Wyszogréd i spotkom, w ktérych Gmina i
Miasto Wyszogrod posiada poriad 50% udzialéw;

3) ktérych przedmiotem sa dostawy publikacji branzowych, artykutow i ogtoszen
w prasie, serwiséw internetowych, dostaw paliwa, dostaw i dystrybucji energii
elektrycznej, .

4) ktérych przedmiotem sa uslugi: naprawy i przeglady samochodow stuzbowych,
zakupu czesci do samochodow stuzbowych;

5) ubezpieczenia grupowego pracownikow;

6) ustug prawniczych;

7) ustug wykonania dokumentacji projektowej i kosztorysowej;

8) uslug 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 programéw komputerowych.

14) gdy wystepuja przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub
spoteczne powodujace, ze zamowienie moze zrealizowa¢ tylko jeden wykonawca;

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

16) zaméwien, ktére muszg by¢ zrealizowane w terminie, w ktérym zachowanie
procedur niniejszego Regulaminu moze spowodowaé utratg srodkow finansowych
przyznanych na zrealizowanie zaméwienia, a brak mozliwosci zastosowania procedur
nie wynika z winy lezacej po stronie Zamawiajacego,

17) zaméwien, ktére muszg by¢ zrealizowane w wyniki wystapienia sity wyzszej,
ktéra spowodowala szkody ( zdarzef losowych, nieprzewidywanych zjawisk
atmosferycznych np. ulewy, wichury itp. ),

18) ktérych przedmiotem sa ustugi zwigzane z przygotowaniem dokumentacji do
proceséw inwestycyjnych np.: wykonanie Programéw Funkcjonalno-Uzytkowych,
Audytéw Energetycznych oraz doradztwa w zakresie procesu inwestycyjnego i
przygotowania oraz przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamodwienia
publicznego,

oraz



w uzasadnionych przypadkach( miedzy innymi takich jak : krétki termin realizacji

zamowienia, zadania o specjalistycznym charakterze, ograniczona liczba wykonawcow)
lub wybér oferty z posrdd dostgpnych na rynku),

2.

Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkoéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegoblnosel
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i  dokumentéw  okreélajacych ~ sposéb  udzielania zamowien
wspoHinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych.
W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postepowanie zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke uzasadniajaca niezastosowanie uregulowarn okreslonych w § 5 lub 6
Zasad lub zamiescié to uzasadnienie we wniosku do Kierownika Zamawiajacego w celu
uzyskania zgody na zastosowanie udzielenia zaméwienia w oparciu o § 7. Uzasadnienie
musi byé¢ sporzagdzone w taki sposob, aby jego tres¢ nie budzita watpliwosci co do
poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy bez dokonania analizy rynku.

Notatka powinna zawiera¢ dat¢ jej sporzadzenia oraz informacj¢ dotyczaca wartosci
szacunkowej zaméwienia.

]

(%L;






Zalacznik Nr 1 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000,00 ZL NA POTRZEBY GMINY I MIASTA WYSZOGROD
ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH — Wzér Zaproszenia do skladania ofert.

Piecze¢ Zamawiajgcego Miejsce ..oovvvninnnns , data casens .o eee- r.

Znak Sprawy ......ooeeeenennens

Zaproszenie do skladania ofert

I. ZAMAWIAJACY :

1. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA

Nazwa nadana zaméwieniu przez zamawiajgcego:

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

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

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



I11. MIEJSCE WYKONANIA ZAMOWIENIA

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

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

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

XII. INFORMACJE DODATKOWE

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

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

( data i podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznione;j )



Zatacznik Nr 2 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000,00 ZL. NA POTRZEBY GMINY I MIASTA
WYSZOGROD ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH — Wzér Notatki z
przeprowadzonego postepowania.

Pieczeé Zamawiajacego.

Miejsceidata ............ r.

Znak sprawy :
NOTATKA
zdma.................. r. w sprawie przeprowadzenia post¢powania o zaméwienie publiczne do kwoty
130 000,00 z1 netto, tj. na podstawie :
na zadanie POd NAZWE: 55 ceeevereneererarosessesrscsrersstatssessssasensarsaceacane ” zgodnie z zaproszeniem
do skladania ofert z dnia ...............
1. Szacunkowa warto$¢ zamOwienia: ...........covvieiieiiiiinnainns zt ( netto )

2. Kryteria wyboru : najnizsza cena.

3. Skierowano zaproszenia do skladania ofert do ...............c..co
3a. Zaproszenie do skladania ofert umieszczono na stronie BIP .................coonnn.
dnia ....ooooeiiiiiiiiinininn

4. Komisja Przetargowa do przeprowadzenia postgpowania zostata powotana w

1< 121 12 L= U U T TRCTR TS
Ztozone oferty :
Numer Firma (nazwa) lub nazwisko oraz adres Cena netto Cena brutto
oferty oferenta w PLN w PLN
1.
2.




[ I

5. Informacja o prowadzonych negocjacjach @ ...

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza spelniajaca wszystkie wymagania i warunki okreslone
przez Zamawiajgcego w zaproszeniu do sktadania ofert :

Wartos¢ zamowienia netto : .............ooevuvennn. zt
Stownie : .....coeviiiiiiiii, zlotych.

VAT @ i zk.

Stownie @ ....cocovviiiiiiiiiniiiin zlotych.
Warto$¢ zamoOwienia brutto: ............ zlotych.
Stownie : ...covvviniiiei zlotych.

7. PoStepowanie UNIEWAZINIONO  .......cuvirriueieeniniasennersaeaneneeoesuneeeeiaisanieanses

Sporzadzil ..o

AKCEPTUIJE i ZATWIERDZAM

( data, piecze¢ podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej )



Zatacznik Nr 3 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000.00 ZL NA POTRZEBY GMINY I MIASTA
WYSZOGROD ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH — Wzor Zlecenia.

Piecze¢ Zamawiajacego

Zlecenie nr ........... BB e0 00000000000
Z dnia [EXEXEENEE R R NN N R NN J ..r.

Zamawiajacy: Gmina i Miasta Wyszogroéd, ul. Rgbowska 37, 09-450 Wyszogrod.

rEPrEZENTOWANY PIZEZ: «.vvunennrrneeiinrnniutriraeseonsaneeanseania c

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA ( nazwa ZAdaIHa ): +..v.v.vevvevevseesseseensssiereeeenenecceseenn
Opis przedmiotu zaméwienia :
L Lokalizacja —......ccovviviniiniiiininnennnnnnnnn

II. Szczegolowy zakres prac, ushugi , dostawy :

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

R R R R TR YRR AR AR LRSS A S A R A

TIL UWAGL : oo, e, [ TUPTEUTROT ST

IV. Warto§é zaméwienia ( roboty budowlanej, ustugi, dostawy ) :

Warto$é zamowienia NEtto: ccvceeersrecccccosersnoon zl

SIOWNIE ¢ covevcnrernsenernsirsiosonccscascsasssssees zlotych PLN

VAT ........ L J z1

Warto$é zamowienia brutto & ......ovvvvvviiivniiinnnnnns zl.

N (0107211 TR z1

N GWA R AN CT A . ettt ettt e et eatrtsas e taarasrsiiitaaesraanasttasesanass i v e sene
V1. Termin realizacji zlecenia: ....................c.coiiinnin

Kontakt telefoniczny zamawiajacego & .....o.ovvvivennreiamiiieniinss



UWAGI DOTYCZACE ODBIORU REALIZACJI ZAMOWIENIA:.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO informuie, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Gmina i Miasto Wyszogréd z siedzibg w
Wyszogrodzie,ul. Rebowska 37, 09- 450 Wyszogréd

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych:
iod@wyszogrod.pl :

Dane osobowe beda przetwarzane w celu i w zakresie niezbgdnym do wykonania zawarte]
umowy {art. 6 ust. 1 lit. b RODO ).

Pozyskane dane moga by¢ przekazywane innym uprawnionym podmiotom w celu realizacji
obowiazku prawnego cigzacego na administratorze lub na podstawie zawartych umow.

Dane osobowe po zakonczeniu realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane, bedg przetwarzane w
celach archiwalnych i przechowywane przez okres niezbedny do realizacji przepiséw prawa.

Dane osobowe nie bedq przekazywane do Panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej oraz
nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu danych osobowych i profilowaniu. ”

Maja Paristwo prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego ochrony danych osobowych.

e Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostalym zakresie
jest dobrowolne.

Proszg o wystawienie faktury platnej przelewem na nastepujace dane:
Gmina i Miasto Wyszogrod, ul. Rebowska 37, 09-450 Wyszogréd
NIP: 774-32-11-407.

(04101 16) {7 L,

Termin platnosci: ...o.ooeeeriiiiiiiiiiiiiii

(pieczgé i podpis kierownika Zamawiajacego)

(piecz¢é i podpis Skarbnika Gminy i Miasta Wyszogrod)



i

Zalacznik Nr 4 do REGULAMINU UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000.00 ZL. NA POTRZEBY GMINY | MIASTA WYSZOGROD ORAZ
JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH — Wzér Informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty.

ZNnak SPrawy : .....cceveeiiiiiiininns Wyszogrod, «..o.ovveviiiiniiiiin

Piecze¢ Zamawiajacego.
INFORMACJA O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY

Dotyczy postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, udzielonego w oparciu o:

P I SO St T = S N , Burmistrz
Gminy i Miasta Wyszogrod informuje, iz w w/w postgpowaniu o wplynely ....... oferty
Zbiorcze zestawienie ztozonych ofert:

Numer Firma (nazwa) lub nazwisko Wartosé Podatek Wartos¢

oferty oraz adres oferenta zamdwienia VAT zamowienia
netto brutto

1.

2.

3.

4.
Po analizie ofert wniesionych do dnia cooevnreeeeeen. ,do godziny .......... zgodnie z
warunkami okreslonymi w zaproszeniu do skladania ofert ................ ( znak sprawy ) z dnia

................ , Zamawiajacy stwierdzit:

- ze wszystkie oferty ztozone przez dostawcow spelniaja wymogi w przedmiotowym
zapytaniu i bedg podlegaly ocenie,

- zostaly odrzucone ... oferty z uwagi na fakt ............ ( uzasadnienie )

Zamowienie zostalo UdZIElone fIrMie: ...t ettt etiei e iieaeaanaaans

Warto$¢ udzielonego zamOwienia @ .........covuiuiiieiiiiniiiiei e

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

Data i podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej







Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2022
z dnia 25.01.2022 1.

Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod

Regulamin Wewnetrzny udzielania zaméwien publicznych.

Rozdzial 1

§1

Gmina i Miasta Wyszogréd ma obowigzek stosowania Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzniejszymi zmianami) -
dalej n.p.z.p.,. wraz z aktami wykonawczymi.

§2
Stowniczek:
ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. ,Zamawiajacym" — nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miast0 Wyszogrod. W

imieniu U Gminy i Miasta Wyszogrod dzialaja: Kierownik Zamawiajacego —
Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd, Kierownicy Wydziatéw/Referatow,
pracownicy  samodzielnych  stanowisk, Dyrektorzy/Kierownicy Jednostek
organizacyjnych Gminy, przygotowujacy i prowadzacy postpowanie w zakresie
realizowanych zadan gminnych.

2. ,zam6wieh publicznych"- nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktoérych
przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane o wartosci ponizej
130 000,00 ztotych, dokonywane na podstawie faktury, zlecenia lub umowy,
zawierane miedzy zamawiajacym a wykonawca, zwane dalej zaméwieniami

3. ,ustawie" — nalezy przez to rozumie¢ stosowania Ustawy z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézniejszymi
zmianami)

4. ,oferencie"- nalezy przez to rozumieé¢ wykonawcow lub dostawcow, ktory
zlozyli oferte na okreslony przedmiot zamowienia,

5. ,dostawy" — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sg
rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢é
przedmiotem obrotu, w szczegélnosci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktore
moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

6. ,uslugi" — to wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem nie s roboty budowlane
lub dostawy '

7. ,roboty budowlane" — . nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych, okreslonych w zalaczniku 11

~do dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku 1 do dyrektywy 2014/25/UE oraz
objetych dziatem 45 zalacznika I do rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002

s



10.

Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie Wspolnego
Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1. z pozn.
zm.). zwanego dalej "Wspélnym Slownikiem Zamoéwien", lub obiektu
budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okre§lonymi przez zamawiajgcego

Jezeli zamowienie obejmuje réwnoczesnie dostawy i ustugi, albo roboty budowlane
i ustugi, do udzielenia zamoéwienia stosuje sic przepisy dotyczace tego
przedmiotu zamdwienia, ktérego udziat warto$ciowy w danym zamowieniu jest
najwigkszy.

Jezeli zamowienie obejmuje rownoczesnie dostawy oraz uslugi polegajace
na rozmieszczeniu lub instalacji dostarczonej rzeczy lub innego dobra, do
udzielenia zamowienia stosuje sie przepisy dotyczace dostaw.

Jezeli zaméwienie obejmuje réwnoczesnie roboty budowlane oraz dostawy
niezbedne do ich wykonania, do udzielenia takiego zamdwienia stosuje sic

przepisy dotyczace robot budowlanych.

Rozdziat IT -
§3

Zamawiajacym w rozumieniu niniejszego regulaminu jest Gmina i Miasto
Wyszogrod (zwany dalej Gming) oraz niezaleznie gminne jednostki organizacyjne
(zwane dalej jednostkami);
llekroé w niniejszym regulaminie mowa o ustawie bez dalszego okreslenia, nalezy
przez to rozumieé Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zam6wief publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 2019 z p6zniejszymi zmianami).
W imieniu Zamawiajacego dziala:

— Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd (zwany dalej Burmistrzem) —

dla zaméwien udzielanych przez Gming,
-  Dyrektorzy/kierownicy jednostek- dla zamowien udzielanych przez to

jednostki, zwani dalej kierownikami Zamawiajgcego.

4. Burmistrz Gminy i Miasta Wyszogréd moze udzieli¢ pisemnego pelnomocnictwa
do dziatania W jego imieniu we wszystkich sprawach zwigzanych z

u

a)

b)

dzielaniem zamoéwien publicznych, w szczeg6lnosci do:

zatwierdzania okreslenia przedmiotu zaméwienia i jego wartosci, dokonywania
wyboru trybu udzielenia zamowienia na wniosek komisji przetargowej, lub
kierownika wydziatu,

dokonywania wyboru najkorzystniejszej oferty poprzez zatwierdzanie
propozycji komisji przetargowej, lub na wniosek kierownika wydziatu,
zatwierdzania wszystkich dokumentéw zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postpowania o udzielenie zaméwienia, W tym w
szczegdlnosci: ogloszen o zaméwieniu, lub zaproszefi do udzialu o
postpowaniu, specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia 1 jej modyfikacji,
tresci wyjasnieni udzielanych w przebiegu postgpowania, informacji,
zawiadomien, ogloszen o udzieleniu zamdéwienia oraz protokoldéw z
postepowania,

udzialu w postepowaniu odwolawczym oraz zatwierdzania dokumentow
przygotowanych prze komisje przetargowg i radcg prawnego w zwiazku z



d)

toczacym sie postpowaniem odwolawczym — zawierania uméw w sprawach
zamoOwien publicznych,

zatwierdzania dyspozycji zwrotu wadium na wniosek komisji przetargowej,
zatwierdzania wstepnych ogloszen informacyjnych o planowanych
zamoéwieniach przekazywanych Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
przyjmowania rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,
przedstawianychprzez Kierownikow jednostek organizacyjnych/
Pracownikoéw oraz zatwierdzania rocznego sprawozdania o udzielonych
zaméwieniach sporzadzonego dla Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych.

5. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie mowa o wydziale Urzegdu, nalezy przez to
rozumieé¢ takze inne jednostki organizacyjne Gminy okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta Wyszogrdd.

§4

‘W przypadku Gminy wszystkie dokumenty zwigzane z przygotowaniem i
przeprowadzeniem postpowania o udzielenie zamoéwienia przed ich zatwierdzeniem
przez Burmistrza przygotowuje i zatwierdza Kierownik Referatu lub pracownik
samodzielnego stanowiska/zwany dalej Pracownikiem/. Po zatwierdzeniu zamoOwienia
Kierownik Referatu/Pracownik potwierdza komplet dokumentow.

§5

Przystepujac do udzielenia zaméwienia, kierownik Zamawiajacego zobowigzany jest do
okreslenia przedmiotu zaméwienia i ustalenia jego szacunkowej wartosci zgodnie z
zasadami udzielania zamowien publicznych o wartosci nizszej niz 130 000,00 zI netto
na potrzeby Gminy i Miasta Wyszogrod oraz jednostek organizacyjnych oraz ustawg.

1.

§6

Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego

warto$¢ zamoOwienia przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych na
podstawie art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy powotuje si¢ komisj¢ przetargowa.

Do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia, ktorego
warto§é zméwienia nie przekracza kwoty okreslonej w przepisach wydanych
na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy, decyzja o powotaniu komisji przetargowej
podejmuje kierownik Zamawiajacego.

Komisja przetargowa kazdorazowo powotuje kierownik Zamawiajacego
spo$réd pracownikéw Zamawiajgcego w drodze Zarzadzenia. Komisja
przetargowa powoluje si¢ w skladzie minimum 3 osob.

4. Czlonkowie komisji przetargowej przygotowuja i przeprowadzajg postgpowanie o

udzielenie zmoéwienia publicznego, a w szczegolnosci dokonujg oceny czy
dostawcy lub wykonawcy spelniaja wymdgane warunki, oceniaja oferty oraz
proponuja. wybor oferty najkorzystniejszej.

5. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje kierownik Zamawiajacego

zatwierdzajac propozycje komisji przetargowe;.

6. W przypadku udzielania zméwienia w trybie wolnej reki, jezeli wartosc przedmiotu

zméwienia nie przekracza kwot okreslonych w przepisach wydanych na



podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy, komisji przetargowej nie powoluje sie,
a wyboru oferty dokonuje:

a) w przypadku Gminy — Burmistrz na pisemny wniosek
zainteresowanego kierownika wydziatu zawierajacy uzasadnienie.

b) w przypadku jednostek ich dyrektorzy/ kierownicy.

7. Regulamin pracy komisji przetargowej nadaje kierownik Zamawiajgcego w

drodze zarzadzenia.

§7
. Wyboru trybu udzielenia zmowienia publicznego dokonuje kierownik
Zamawiajgcego.
. W przypadku zméwienia o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust 1 pkt. 1
ustawy wymagane jest stosowanie zasad okre$lonych w odr¢bnym Regulaminie
lub Zasadach.

§8
. Specyfikacja warunkéw zmowienia lub zaproszenie do udzialu
postepowaniu zatwierdza kierownik Zamawiajacego.

§9

Jezeli w prowadzonym postepowaniu o udzielenie zmoOwienia Zamawiajgcy zada od
wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, wydziaty
Urzedu i jednostki zobowigzane sa dotgczy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego
spetnienie tego wymogu do protokotu z postepowania.

W przypadku Gminy za przechowanie i archiwizowanie oryginalow dokumentow z
postepowania i zlodzonych ofert odpowiada kierownik wydziatu realizujgcego
zmoéwienia lub pracownik samodzielnego stanowiska pracy. Dyrektorzy/kierownicy
jednostek regulujg te sprawy we wlasnym zakresie.

§10
. Rejestr zaméwieri publicznych o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt
1 dla Gminy i jednostek (zwany dalej rejestrem), prowadzi pracownik Urzgdu
wyznaczony przez Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrod.
Rejestr prowadzony jest w formie pisemne;j.
Kierownik Zamawiajacego, lub wyznaczony pracownik, zobowigzany jest z chwili
zatwierdzenia wyboru trybu udzielenia zméwienia, zglosi¢ je do rejestru.
Po udzieleniu zméwienia wydziaty Urzedu i jednostki winny niezwlocznie
dostarczy do Pracownika prowadzacego rejestr informacji zawierajacych nastepujace
dane:

a) nazwa i adres wybranego wykonawcy

b) cena oferty netto i brutto,

c) numer umowy i data jej zawarcia

d) informacja o wnioskach i zawiadomieniach kierowanych do Prezesa

Urzedu Zaméwieni Publicznych w przebiegu postepowania,

e) informacja o odwotaniach — ilos¢ i sposéb rozstrzygnigcia.



5. Rejestr zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty okreslonej w art. 2 ust. |
pkt 1 ustawy Pzp. prowadzg:
a) Kierownicy referatow dla zaméwien udzielanych przez wydzialy/referaty
Urzedu,
b) Dyrektorzy/kierownicy jednostek dla zaméwien udzielanych przez to
jednostki,
c) samodzielne stanowiska pracy.

6. Dokonujac wpisu do rejestréw, o ktérych mowa w pkt. 1 i 5, sprawdza prawidlowe
sporzadzenia wniosku, na podstawie ktérego dokonuje wpisu, a w szczegodlnosci
prawidlowe zakwalifikowania wydatku do dostaw, ustug badz robot budowlanych,
przyjetego kodu CPV, uzasadnienia wyboru wykonawcy.

7. Wszystkie zlecenia/umowy oraz aneksy do uméw w sprawach zamowien
publicznych zawierane przez Gming rejestruje wyznaczony przez Kierownika
Zamawiajacego pracownik. Jednostki winny prowadza rejestry umow we wilasnym
zakresie wg podanego wzoru.

8. Rejestry, o ktérych mowa powyzej, jezeli s3 prowadzone pisemnie, to ewentualne
skreslenia i poprawki w rejestrze winny by¢ czytelne i parafowane przez osobe
dokonujaca zmiany. Rejestry moga by¢ prowadzone réwniez elektronicznie w
uzasadnionych przypadkach.

§11

1. Pracownik upowazniony do sporzadzania rocznych sprawozdan z udzielonych
zamoOwien publicznych przedstawia Burmistrzowi sprawozdanie z udzielonych
zamo6wien publicznych za okres roczny w terminie do 28 lutego za ubiegly rok.
Wzér sprawozdania dostepny jest na stronie Biuletynu Urzgdu Zamoéwien Publicznych.

2. Jednostki, Referaty, Wydzialy, samodzielne stanowiska pracy zobowiazane s3 sktadania
sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych w terminie do 31 stycznia za
ubiegly rok.

3. Zamawiajacy sporzadzaja roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien dla Urzedu
Zaméwien Publicznych zgodnie z przepisami ustawy i przekazuja. Prezesowi Urzgdu
Zamoéwien Publicznych. Za przygotowanie i przekazanie sprawozdania odpowiada:

a) w Urzedzie — Pracownik upowazniony do sporzagdzania rocznych sprawozdan,
b) w jednostkach pracownik wskazany przez kierownika jednostki.

§12
1. Kierownicy wydzialéw Urzedu i dyrektorzy/kierownicy jednostek sg
zobowiazani do opracowania w ramach projektu budzetu gminy i miasta, rocznych
planéw zaméwien publicznych na rok nastepny i przekazania ich do Referatu
Finanséw i Budzetu w terminie do 15 lpazdziernika kazdego roku. Plan przekazuje si¢
w wersji papierowej oraz elektronicznej w postaci arkusza kalkulacyjnego.

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

(?AV






Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 5/2022
z dnia 25.01.2022 .
Burmistrza Gminy i Miasta Wyszogrdd

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ DLA ZAMOWIEN PONIZEJ
WARTOSCI 130 000,00 ZL. NA POTRZEBY GMINY I MIASTA WYSZOGROD
ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

ROZDZIAL ]
Postanowienia ogdlne

§1

1. Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej "regulaminem”, okresla tryb
pracy komisji przetargowej, zwanej dalej "komisjg".

2. Komisje przetargowa powoluje si¢ na mocy Zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego,
Dyrektora lub Kierownika Jednostki Organizacyjne;j .

3. Dopuszcza si¢ powolanie Komisji przetargowej na podstawie polecenia stuzbowego

wydanego dla poszczegdlnych pracownikéw przez Kierownika Zamawiajgcego, Dyrektora lub

Kierownika Jednostki Organizacyjne;.

4. Komisja jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego lub osoby, ktorej

* powierzyt on przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania, zwanych dalej kierownikiem". '

5. Powolanie Komisji Przetargowej nie jest obligatoryjne, a o jej powotaniu kazdorazowo
decyduje Kierownik Zamawiajacego

6. Regulamin stosuje si¢ do zamoéwien wskazanych w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11.09.2019 r. - Prawo zaméwieni publicznych (Dz.U.2019.poz. 2019)., zwanej dale;
"Ustawa" jak i zamowien o mniejszej wartosci.

ROZDZIAL 11
Tryb pracy komisji
§2
1. Komisja rozpoczyna dzialalno$é z dniem powolania, chyba ze co innego postanowiono w
Zarzadzeniu Kierownika Zamawiajacego, Dyrektora lub Kierownika Jednostki
Organizacyjnej.

2. Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnoéci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg 1
doswiadczeniem.



Czlonkowie komisji zobowigzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegdlowych wymagan i zasad dotyczacych
ochrony informacji niejawnych okreslonych w odr¢bnych przepisach.

Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji.

§3

Komisja pracuje kolegialnie.

Przewodniczacy komisji wyznacza miejsce i termin jej posiedzen.

. Z posiedzenia komisji moze zosta¢ sporzadzony protokol, w ktorym w szczegolnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki glosowan, czynno$ci dokonane przez
przewodniczacego / sekretarza /'cztonka komisji, zadania przydzielone cztonkom komisji
w zakresie ich obowiazkéw przez przewodniczacego komisji. Brak podpisu
ktéregokolwiek z czlonkéw komisji biorgcych udzial w danym posiedzeniu komisji
powinien zosta¢ odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia
komisji.

Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w obecnosci co najmniej potowy jej cztonkow, w
drodze glosowania. ‘

W przypadku obecnosci mniej niz polowy czlonkow komisji jej przewodniczacy odracza
posiedzenie i wyznacza nowy termin.

§4

Czlonkowie komisji sktadaja pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o
ktérych mowa w art. 56 ust. 4 Ustawy.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Ustawy, sklada si¢
niezwlocznie po powzieciu wiadomoscei o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie poZniej niz przed zakoriczeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia. Cztonkowie komisji sktadaja oswiadczenie Pelnomocnikowi Zamawiajacego.
Przed odebraniem o$wiadczenia, Pelnomocnik Zamawiajacego uprzedza osoby skladajace
o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego oswiadczenia.
Os$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 Ustawy,
czlonkowie komisji skladajg Pelnomocnikowi Zamawiajacego przed rozpoczeciem
wykonywania czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia. Przed odebraniem os$wiadczenia, Pelnomocnik
Zamawiajacego uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
zlozenie falszywego o§wiadczenia.

. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okoliczno$ci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 Ustawy, cztonek komisji obowigzany jest niezwlocznie wytaczy¢ si¢
z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego, powiadamiajac o tym na
pi$mie przewodniczacego komisji oraz Zamawiajacego, a w przypadku kiedy wylaczenie
dotyczy przewodniczgcego komisji - Pelnomocnika Zamawiajgcego.



Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca
wylaczeniu powtarza sie. z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnodci faktycznych
niewplywajacych na wynik postepowania.

§5

Komisja moze wnioskowa¢ do Pelnomocnika Zamawiajacego o powotanie biegtego, jezeli
dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zaméwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

Whiosek powinien zawiera¢ okreslenie przedmiotu opinii, termin jej sporzadzenia oraz
szacowane koszty wynagrodzenia bieglego, a takze - o ile jest to mozliwe - wskazanie
kandydatury bieglego. :

Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zagdanie komisji mogg uczestniczy¢ w jej
pracach z glosem doradczym.

Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.

§6

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja

przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:

1)

2)
3)

propozycje sposobu prowadzenia postepowania 0 zamowienie publicznego wraz z

uzasadnieniem;
projekt dokumentacji postgpowania,
projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

zamoOwienia publicznego.
§7

W zakresie przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego komisja

wykonuje w szczegdlnosci nastgpujace czynnosci :

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7

zamieszcza ogloszenie w Biuletynie Zamowien Publicznych, o 1le taki obowigzek istnieje;
zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien ‘Publicznych, o ile
taki obowigzek istnieje;

zamieszcza na stronie internetowej zamawiajgcego wszystkie dokumenty (w tym
ogloszenia) i informacje wymagane do opublikowania w ramach postepowania o
udzielenie zaméwienia publicznego;

przekazuje do opublikowania ogloszenie 0 zamowieniu w inny sposob niz wskazany w pkt
3

przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresei dokumentacji zamowienia;
przygotowuje i przedklada Kierownikowi Zamawiajacego projektow innych pism,
informacji oraz innych o$wiadczen i dokument6éw niezbgdnych w postepowaniu;
prowadzi negocjacje' albo dialog' z wykonawcami;

8) prowadzi korespondencje z Wykonawcami;



9) dokonuje otwarcia ofert:
10) dokonuje badania i oceny ofert. wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu
lub konkursie®. w tym wzywa wykonawcow do zlozenia o$wiadczen, dokumentow i

wyjasnien, zgodnie z dokumentacja postepowania;

11) wnioskuje do Kierownika Zamawiajgcego o wykluczenie wykonawcow lub odrzucenie
ofert- zgodnie z przyjeta dokumentacja postepowania;

12) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika
Zamawiajacego o uniewaznienie postgpowania;

13) przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje w zakresie innych czynnosci
niezbednych w postgpowaniu.

ROZDZIAL 111
Prawa i obowiazki czlonkéw komisji

§8

Biorac udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegblnosci do:

1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z praca w komisji;

2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;

3) zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczacych
funkcjonowania komisji§

4) wnioskowania o powolanie bieglego.

§9

1. Do obowiazkéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu” lub
konkursie*;
3) zlozenie o§wiadczenia w zakresie okreslonym w § 4 regulaminu,
2. Do obowiazkéw czlonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem
komisji, nalezy w szczegolnosci:
1) wykonywanie czynno$ci powierzonych im zgodnie z § 7 ust. 1 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§10

1. Do obowiazkéw przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1
regulaminu, nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzenn oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,



2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji., ktory nie
zlozyt o$wiadczenia. o ktorym mowa w § 4 albo zlozyl nieprawdziwe oswiadczenie.
a takze o0 odwolanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodow;

3) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o zawieszenie
dzialania komisji do czasu wylaczenia czlonka komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;

4) podziatl prac przydzielanych czlonkom komisji;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji, w tym o
istotnych problemach zwiazanych z pracami komisji;

6) przedkladanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektow pism,

7) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowania przez sekretarza komisji;

8) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcoéw do dokumentacji
postepowania.

Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie

odpowiednich dokumentéw Kierownikowi Zamawiajacego, wykonawcom, a takze za

zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien Publicznych i na stronie internetowe;j.

Przewodniczacy reprezentuje komisj¢ wobec 0sob trzecich.

§11

Do obowiazkéw sekretarza komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 9 ust. 1

regulaminu, nalezy w szczego6lnosci:

1))

2)
3)

4)
5)

6)

7)

dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania wraz z

zatacznikami - jesli Kierownik Zamawiajacego zdecydowat o jego sporzadzeniu;

sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji;

udzial w opracowywaniu tresci wnioskow, informacji, o$wiadczen, odpowiedzi i

wystapien zwigzanych z prowadzonym postgpowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosci;

czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postgpowania przez cztonkow

komisji;

odpowiadanie za dokumentacje dotyczgcg prowadzonego postgpowania, przechowywanie

ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwiagzanych z postgpowaniem;

przygotowanie dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wiasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajgce lub
kontrole;

¢) dokonania jej archiwizacji.

ROZDZIAL 1V
Zakonczenie prac komisji

§ 12



Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia
pisemny protokél postepowania wraz z zalgcznikami - jesli Kierownik Zamawiajacego

zdecydowal o jego sporzadzenius;.
Komisja konczy dzialanie z chwila wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu 0

udzielenie zamowienia publicznego.

ii
iii
iv

vi

Jesli Zamawiajacy / Regulamin postepowan do 130 000 zt Zamawiajacego dopuszcza taka procedure.
Jesli Zamawiajacy / Regulamin postepowari do 130 000 zi Zamawiajacego dopuszcza taka procedure.
Jesli Zamawiajacy / Regulamin postepowan do 130 000 zt Zamawiajacego dopuszcza taka procedure.
Jesli Zamawiajacy / Regulamin postgpowarn do 130 000 zt Zamawiajgcego dopuszcza taka procedure.
Jegli Zamawiajacy / Regulamin postepowan do 130 000 zi Zamawiajacego dopuszcza taka procedure.
Jegli Zamawiajacy / Regulamin postepowan do 130 000 zt Zamawiajacego dopuszcza taka procedure.




