Zalqesnik nr 1 do sursqdeenta

Regulamin udzielania zamdwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Gizycku,

ktérych wartos¢ jest rowna lub przekracza kwotg 130 000 zt netto



I. Postanowienia ogélne

§1
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu are. 7 pkt 4 Pzp;

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Miejska Gizycko — Urzad Miejski w Gizycku;

3) Burmistrzu lub Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Gizycka
lub osobe upowazntona, zastgpujaca, dzialajacych jako Kierownik zamawiajacego;

4) Wykonawcy — nalezy przez ro rozumie¢ Wykonawce w rozumieniu art. 7 pkt 30 Pzp;

5) wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ wydzial Urzedu Miejskiego w Gizycku, a takze
rownorzgdna komorke organizacyjna Urzedu o innej nazwie lub samodzielne stanowisko pracy,
odpowiedzialng za merytoryczng strong realizacjt zadania;

6) Komisja przetargowa — staly zesp6! pomocniczy Burmistrza, ktorego tryb pracy okreéla Regulamin
stanowicy zalacznik nr 2.

7) Naczelniku - nalezy przez to rozumieé Naczelnika lub Zastgpce Naczelnika Wydziatu Urzedu
Miejskiego w Gizycku, Komendanta Strazy Micjskiej w Gizyckn, Kierownika USC w Gizycku,
Kierownika Referatu lub Kierownika Biura Urzedu Miejskiego w Gizycku; samodzielne stanowisko
pracy, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gizycku — odpowiedzialnego za
merytoryczng strong realizacji zadania;

8) Pzp — nalezy przez to rozumicé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych;

9) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé roboty budowlane w rozumieniu
art. 7 pkt 21 Pzp;

10) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ uslugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 Pzp;

11)zamdwieniu - nalezy przez to rozumiec zaméwienie w rozumieniu art. 7 pke 32 Pzp;

12) Regulaminie - nalezy przez to rozumicé Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Gizycku, ktérych wartosé jest rowna lub przekracza kwotg 130 000 zl netto;

§2

Wydatki publiczne obejmujace zamoéwienia publiczne powinny byc¢ dokonywane:

1) w sposéb gospodarny, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw, przejrzystosci  postgpowania  oraz

proporcjonalnosci wymagan,

b) uzyskiwania najlepszych efektdw z danych nakladéw,
€) optymalnego doboru metod i érodkéw sluzacych osiagnigciu zalozonych celéw;

2) w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan;

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesnie) zaciagnigtych zobowiazan.

1. Nintejszy Regulamin stosuje si¢! do zamowien, ktorych wartosé jest téwna lub przekracza kwote 130 000
zl netto, ustalong na podsm\wc przeplsow Dzialu I, rozdzialu 5 Pzp.

2. Za przestrzeganie przepisow niniejszego Reguhmmu odpowitedzialnt sa Naczelnicy i wszyscy pracownicy
w zakresie, w jakim uczestniczyll w procesie przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia oraz rozliczenia
zamowienia,

I1. Przygotowanie postgpowania
G4

1. Za przeprowadzenie postgpowania odpowiada — z wylaczeniem czynnosci, o ktérych mowa wust.2 - Komisja
przetargowa,
2. Za przygotowanie 1 przeprowadzenie postgpowania, a w szczegolnosct za:

a) analiz¢ potrzeb 1 wymagan Zamawiajacego, o ktore] mowa w art. 83 Pzp,

b) wstepne konsult'lcle rynkowe Zamqwnncego o ktorych mowa w art. 84 Pzp,

C) szacowanie wartosci zamowienia,

d) ustalenie nicktorych warunkéw zaméwienia, o ktérych mowa w art. 91,art. 94-97 Pzp,

\
PW zakresie meuregulowanym w przepisach Pzp oraz aktach wykonawczych, / -



¢) opts przedmiotu zamoéwienia,

f) projektowanie postanowieri umowy,
odpowiada Naczelnitk wydzialu zamawiajacego oraz wskazany pracownik odpowiedzialny za zamdwienie
1 uczestniczqcy w ww czynnosciach.
3. Przed zlozeniem wniosku o udziclenic zamowienia, w przypadku zamowienia klasyeznego o wartosci rownej
progom unijnym lub wigkszej, Naczelnik dokonuje analizy potrzeb i wymagan, o ktérej mowa w art. 83 Pzp.
Dokonana analiza stanowi w takim przypadku zalacznik do wniosku, o ktérym mowa w §5 ust.1.
4. W szezegélnie trudnych t skomplikowanych zaméwieniach Burmistrz - na waiosck Naczelnika - moze powolaé
zespol w celu dokonania analizy potrzeb 1 wymagan, o ktdrej mowa w ust.2 lie. a.

§5

1. Wszczeeie procedury o udziclenie zaméwienia publicznego nast¢puje na podstawie wniosku Naczelnika,
wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do Regulaminu, zloZzonego zgodnie z obowiyzujacymi zasadami
kancelaryjnymi.

2. Do wniosku zalacza si¢ pelna dokumentacje odzwierciedlajacy czynnosci, o ktorych mowa w §4 ust.2
Regulaminu oraz wszelkie niezbgdne dokumenty, tj. projekty, koncepcje, itp. w formie papierowej i elcktronicznej,
stanowiice zalaczniki do SWZ.

3. Kompletny wniosek winien by¢ zlozony, najpozniej 30 dni przed planowana daty wszczecia postgpowania,
Z zastrzeZeniem ust. 41 5.

4. W przypadku zaméwien cyklicznych, powtarzajacych si¢ - kompletny wniosck winien zostaé zlozony najpozniej
30 dni przed planowang data wszczgcia postepowania oraz najpozniej na 75 dni do zakorczenia dotychczasowej
umowy,

5. W wyjatkowych sytuacjach, za zgoda Burmistrza - terminy, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 mogq zostaé skrocone,

II1. Przeprowadzenie postgpowania

§6

1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego przeprowadza Komisja przetargowa w skladzie minimum
trzyosobowym (w tym Przewodniczacy Komisji, Sckretarz Komisji), powolywanym przez Przewodniczacego
Komisji do kazdego postgpowania odr¢bnie, spoirad pracownikow Urzedu Miejskiego w Gizycku.
2. Komisja przetargowa dziala na podstawie Regulaminu pracy Komisji przetargowej, stanowiacego zalacznik
nr 2 do Regulaminu.
3. Komisja przetargowa odpowiada w szczegolnosci za:

a) wszczgcie postgpowania — publikacjg ogloszenia o zamowieniu,

b) publikacje SWZ,

c) komuntkacje z Wykonawcami,

d) oceng wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert,

e) przedstawienie Burmistrzowi rezultatéw oceny ofert,

f) publikacje rozstrzygnigcia postgpowania,

g) dokumentowanie postgpowania.
4. Wyboru najkorzystniejszej oferty Wykonawcey lub uniewaznienia postgpowania dokonuje Burmistrz.

IV. Udzielanie zaméwien publicznych

§7

1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentacji nastgpuje udzielnie zamoéwienia -
zawarcle umowy identyfikowalnej za pomocy numeru z centralnego rejestru pisemnych uméw
prowadzonego przez Wydzial Ogdlny.

2. Zamowienie jest udzielane bezposrednio przez Burmistrza.

3. W przypadku zawarcia umowy nast¢puje uprzednia jej weryfikacja:

1) pracownik wydzialu zamawiajacego - pod wzgledem formalnym i merytoryeznym;
2) Naczelnik wydzialu zamawiajacego - pod wzglgdem formalnym 1 merytorycznym oraz zgodnosci
z planem rzeczowo-finansowym;
3) radca prawny - pod wzgledem formalno-prawnym;
4) Skarbnik Gminy Miejskiej Gizycko - pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia zabezpieczenia



srodkdéw w planie finansowym Urzedu Miejskiego w Gizycku lub wicloletniej prognozie finansowej.
4. Do kazdej zmiany umowy stosuje si¢ zasady, o ktdrych mowa w ust. 21 3, przy czym:

- ancks posiada nr umowy gléwnej,

- ancks winien wskazywaé podstawe prawna jego zawarcia wynikajaca z art. 454 lub 455 Pzp.

V. Obowigzki po wykonaniu umowy
§8

Naczelnik zobowinzany jest w terminie 15 dni od dnia wykonania umowy przckazaé do Wydzialu Ogélnego
(Buro zaméwien) informacje o wykonaniu umowy wg wzoru ustanowionego w drodze rozporzadzenia
wydanego na podstawie art. 272 ust. 2 Pzp.

§9

1. W sytmc]qch o ktorych mowa w art. 446 Pzp Naczelnik sporzadza i przeluzme do Wydzialu Ogdlnego
w terminie 15 dni od dnia wykonania/zakoticzenia umowy raport z realizacji zaméwienia, w ktorym dokonuje
oceny jego realizacji.

2. Wymagania wobec raportu okreslone zostaly w art. 446 ust. 3 Pzp.

3. Raport sporzadza si¢ w terminie miesigca od dnia:

1) sporzadzenta protokolu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo

2) rozwigzania umowy w wyniku zlozenia oéwiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapienia od niej.

VI. Przepisy koricowe
§10

1. Naczelnik odpowiada za sporzadzanie i archiwizacj¢ pelnej dokumentacji zaméwienia publicznego przez
okres co najmniej 5 lat, liczac od zakoriczenia postepowania, z wyjatkiem zaméwien finansowanych
z udzialem srodkéw zewngtrznych (krajowych i zagranicznych), dla ktérych okres archiwizacji wynika
z odr¢bnych przepisow i wytycznych.

2. Naczelnik przekazuje w terminie do 7 dni od daty zawarcia umowy jeden egzemplarz umowy lub aneksu
do umowy (np. kopia) do Wydzialu Ogolnego Urzedu Miejskiego w Gizycku.

3. Wydzial Ogdlny Urzedu Micjskiego w Gizycku prowadzi centralny rejestr uméw uwzgledniajacy umowy
o wartosci przedmiotu réwnej i przekraczajacej kwoty 130 000 z! netto odrebnic dla kazdego roku
budzetowego.




Zalqesnik nr 1 do Regulaminn ndgelanta sumdwient prblicsnych
w Urggdsie Migfskim w Gisyekn,
ktdrych wartosé jest rowna lub preekracsa kwote 130 000 7f netro
Whiosek w sprawie udzielenia zamdwienia
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{nazwa komdrki organizacyjne)

(Obrektysny. ag jedunimenych o grosgmiafyeh okreiles e wekurunient subses, otit § iyl frtotayoh elementin: Qumentenia magqych micd uplys na wttalenie
Byrtadit sumdntense. Nyszeilony apis provdeioin Jundutenia w asobmym subyika) W sptnagi rozbudvavinczn opisu prozelmintu umenienta mome ulgesyd apis u
Jormie dudatkonego dokumentu.

| dnien's potrzetyy udnelenia zamdwierial

Wartosci szacunkowej zamdwienia w PLN L h
wEUR | i

Data ustalenia B

Przewidywana wartos¢ umowy brutto w PLN [ ]

Uwaga! Naleiy dolaczyc szczegdlowe dane i dokumenty stanowigce podstawe ustalenia wartofci zamowienia.

O zamowienie jest finansowane z wykorzystaniem $rodkéw zewnetrznych, w tym z UE

{proponowany sposéb wyboru wykonawcy)

{data i podpis pracownika/wnioskodawcey)

Zrodto finansowania
{Dzial, rozdziat/paragraf) (Data, podpls Skarbnika lul osoby upowaznionej) r
/ |




Zamowienie jest czgscia/nie jest czgscig*® innego zamdwienia tego samego rodzaju
(o takim samym przeznaczeniu, moiliwe do uzyskania od jednego Wykonawcy) realizowanego
przez Wydziat w biezacym roku/ w ramach projektu/programu*,

Uwaga: W przypadku, gdy jest czgsScig innego zamowienia tego samego rodzaju nalezy podaé
wartosé wszystkich czesci.
Wartos¢ wszystkich cz¢Scl ZAMOWICIIA WYNIOS uuiwvieseimimrsmiesessnns s s s easene e anae o021 NELTOL

W przypadku zamoéwienia, ktorego przedmiotem sj roboty budowlane — nalezywskazaé wartosé wszystkich
robot budowlanych.

Wartosc wszysthkich robot budowlanych wynosi...........ooo zl netto.

Wartosc wszystkich cz¢sci zamowienia (tj. zamdwien tego samego rodzaju) przez caly okres trwania
programu/projektu* lub zamowienia, z ktérych czesé jest objeta dofinansowaniem ze srodkow
zewnetrznych Wynost: ......oooviviniiiiiii zl netto.

Jeizeli zamowienie jest realizowane w czgséciach, nalezy wskazac¢ uzasadnienie podziatu zaméwienia

Zamowienie jest czescig / nie jest czgscia® innego zamoéwienia tego samego rodzaju realizowanego w
Urzgdzie Miejskim w Gizycku przez inne wydzialy zamawiajace wg stanu okreslonego w Planie
Zaméwien Publicznych na biezacy rok pod pozycjgne:....ccevueennnnannn.

Suma zamoéwier tego samego rodZaju WYnosi ....vvvevrviiniieneicesasniniinrisasesisiiin

AKCEPTACIA

Data | podpis Burmistrza/osoby upowainionej

*niepotrzebne skresli¢
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Zalqesnik nr 2 do Regulaminy udsgelunia samowien publicomych
w Urgpdsie Migiskim w Grigeka,

&ty wartosd jest rowna lub priekracsa kwotg 130 000 f netto

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWE]

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dale) "regulaminem”, okresla tryb pracy komisji
przetargowej, zwanej dalej "komisja".

Komisja powolywana jest przez Przewodniczacego Komisji spostod pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Gizycku do kazdego postgpowania, ktérego wartosé jest rowna lub przekracza kwote 130 00021 netto.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy Pzp.

ROZDZIAL 11
Tryb pracy komisji

§2

Komisja rozpoczyna dziatalnosé z dniem powolania.

Czlonkowie komisji wykonuja powierzone um czynnosad w  sposob  bezstronny, rzetelny
1 obiekeywny, kierujac si¢ wylacznie przepisami prawa oraz swojq wiedzy 1 doswiadczeniem.

Czlonkowie komisji zobowijzani sa do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie odrebnych przepisdw
oraz do przestrzegania szczegolowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony informacji nicjawnych
okreslonych w odrebnych przepisach.

Pracami komusji kieruje Przewodniczacy komisji.

§3

Komusja pracuje kolegialnie w skladzie minimum trzyosobowym. W tym Przewodniczacy komisji 1 Sekretarz.
Z posiedzenia komisji moze zostaé sporzadzony protokdl, w ktérym w szczegolnosci opisuje sig: przebieg
posiedzenia, wyniki glosowar, czynnosci dokonane przez przewodniczacego / sekretarza / czlonka komisy,
zadania przydzielone czlonkom komisjt w zakresie ich obowiazkow przez przewodniczacego komisji. Brak
podpisu ktoregokolwick z czlonkéw komisji bioracych udzial w danym posiedzeniu komisji powinien zostaé
odnotowany przez przewodniczacego komisji w protokole z posiedzenia komisji. Jezeli powodem braku
podpisu sq zastrzezenia co do zgodnosci z przepisami Pzp, do protokolu zalacza si¢ réwniez pisemne
zastrzezenia czlonka komisil.

§4

Czlonkowie komisji skladajy pisemne oswiadczenie:

a) o tstnieniu okolicznosct, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 Pzp, ktore sklada si¢ niezwlocznie po powzigciu
wiadomosct o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okolicznosci nie podzniej niz przed
zakonczeniem postgpowania o udzielente zamdwienia. Czlonkowie komisji skladaja oéwiadezenie
Kierownikowi Zamawiajacego. Przed odebraniem oswiadezenia, Kierownik Zamawiajacego uprzedza osoby
skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o§wiadezenia.

b} o braku lub istnieniu okolicznosci, o kiorych mowa w art. 56 ust. 3 Pzp. Czlonkowie komisji skladajq je
przed rozpoczgciem wykonywania czynnosci zwiqzanych z przygotowaniem lub przeprowadzeniem
postgpowania o udziclenie zamowienia. Przed odebraniem oswiadezenia, Kierownik Zamawiajacego




uprzedza osoby skladajace oéwiadezenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadezenia.

4. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postgpowania okolicznosel wymienionych w art. 36 ust. 2
lub 3 Pzp, czlonek komisji obowiazany jest niezwlocznie wylaczy¢ si¢ z udzialu w postgpowaniu o udzielenie
zamowicnia publicznego, powladamiajac o tym na pismie Przewodniczacego komisji oraz Kierowntka
Zamawiajacego, a w przypadku kiedy wylaczenie dotyezy przewodniczacego komisji — Kierownika
Zamawlajacego.

5. Czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu powtarza
si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych niewplywajacych na wynik postepowania.

§5

1. Komisja moze wnioskowa¢ do Kierownika Zamawiajacego o powolanie bieglego, jezeli dokonanie

okreslonych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie

zamdwienia wymaga wiadomosci specjalnych.

Wniosek powinien zawierac okreslenie przedmiotu opini, termin jej sporzadzenia oraz szacowane koszty

wynagrodzenia b1cglcgo, a takze - o ile jestto mozliwe - wskazanie kandydatury bleglego

3. Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zadanie komisjt moga uczestniczy¢ w jej pracach z glosem
doradczym.

4. Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do bieglych.

$ 6

]

W zakresie przygotowania postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego komisja przygotowuje
i przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia:
1) propozycje wyboru trybu udzielenia zaméwienia publicznego,
2) uzasadnienie wyboru trybu w sytuacjach innych niz tryb podstawowy lub przetarg nieograniczony,
3) projekt dokumentéw zamowienia, Wraz ze WzOorem Umowy.

§7

W zakresie przeprowadzenia postgpowann o udzielenic zaméwienia publicznego Komisja wykonuje

w szczegolnosc: nastgpujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie w Buuletynie Zamowied Publicznych albo przekazuje je do publikacji Urzedown
Publikacji Uni Europejskiey;

2) zamieszcza ogloszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zamowien Publicznych albo przekazuje je
do publikacji Urzedowt Publikacji Unit Europejskiej;

3) =zamieszcza na stronie internetowe] prowadzonego postepowania wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia)
i informacje wymagane Pzp do opublikowania w ramach postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

4)  przckazuje do opublikowania ogloszcnie o zamoéwieniu W inny sposob niz wsl-.'lz'my w th 3,

5) przygotoxm]e propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji warunkow zaméowienia

6) przy gotowu]e 1 przedklada Kierownikowt Zamawtajacego projekty innych pism, informacji oraz innych
os$wiadezen i dokumentéw niezbednych w danym trybie postgpowania zgodnie z Pzp ;

7) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy Pzp przewiduje prowadzenie takich
negocjacji albo dialogu;

8) dokonuje otwarcia ofert;

9) dokonuje badania 1 oceny ofert, wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub konkursie, w tym
wzywa Wykonawcow do zlozenia oswiadczen, dokumentow 1 wyjasnten w przypadkach przewidzianych Pzp;

10) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w przypadkach przewidzianych Pzp;

11) wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach przewidzianych Pzp;

12) przygotowu]c propozycj¢ wyboru oferty najkorzystniejszej badz wnioskuje do Kierownika Zamawiajacego
o] unlew:lzmeme pOStchWﬂm"l,

13) przedstawia Kierownikown Zamawiajacego propozycje w  zakresie mnych czynnosci niezbednych
w postgpowaniu, zgodnie z wybranym trybem postgpowania oraz przepisami Pzp,

14) dokonuje analizy wniesionych $rodkéw ochrony prawne) oraz przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego
rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwolame;

15) wykonuje obowiazkt informacyjne Zamawiajacego.
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ROZDZIAL III
Prawa i obowigzki cztonkéw komisji

§8

Biorqc udzial w pracach komisji czlonkowie komisji maja prawo w szczegdlnosci do:
dostepu do wszystkich dokumentéw zwiazanych z praca w komisji;
uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
zglaszania przewodniczacemu komisji w kazdym czasie uwag i problemdw dotyczacych funkcjonowania
komisji;
wnioskowania o powolanie bieglego.

§9

Do obowigzkow cztonka komisji nalezy w szczegdlnosci:

1} uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;

2) badante i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub konkursie;

3} zlozenic oswiadczer w zakresie okreslonym w § 4 Regulaminu,

Do obowigzkow cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym ani sekretarzem komisji, nalezy

w szczegolnosck:

1) wykonywanie czynnosci powicrzonych im zgodnie z § 7 regulaminu, w tym zadari wyznaczonych przez
przewodniczacego komisji;

2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, ktore uniemozliwiajy udzial
w pracach komisji.

§10

Do obowigzkow przewodniczacego komisji, poza obowinzkami wskazanymi w § 9 ust. 1 regulaminu

nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan,

2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajacego o odwolanie czlonka komisji, ktdrzy nie zlozyli
oswiadczen, o ktorym mowa w § 4 albo zlozy!l nieprawdziwe oswiadczenie, a takze o odwolanie czlonka
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)  podzial prac przydzielanych czlonkom komisji;

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

6) przedkladanie Kierownika Zamawiajacego projektéw pism,

Przewodniczacy reprezentuje komisj¢ wobec 0s6b trzecich.

el

§ 11

1. Do obowijzkéw sekretarza komisji, poza obowiazkami wskazanymi w § 9 ust. 1 regulaminu, nalezy

w szczegolnoset:

1)

o4

3)
2
5)
)

7)

prowadzenie obslugi organizacyjno-biurowej komisji, dokumentowanie czynnosci komisji, w tym
sporzadzentie protokolu postgpowania wraz z zalacznikami;

sporzadzanie protokolow z posiedzen komisji;

udzial w opracowywaniu tresci wnioskdw, informacyi, oswiadczen, odpowiedzi i wystapien zwiazanych
z prowadzonym postgpowaniem;

przestrzeganie zasady pisemnosc w zakresie okreslonym Pzp;

czuwanie nad prawidlowym wypelnianiem dokumentacji postepowania przez czlonkéw komisji;
odpowiadanie za dokumentacj¢ dotyczaca prowadzonego postgpowania, przechowywanie ofert oraz
wszelkich innych dokumentow zwigzanych z postgpowaniem do czasu podpisania umowy;

przygotowanic dokumentacji postgpowania w celu:

a) udostepnienia je) wykonawcom otaz bieglym;



8)
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b) przekazania whisciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub kontrole;

¢) dokonania jej archiwizacji;

wykonywanie obowiazkéw informacyjnych Zamawiajacego.

Sckretarz komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie 1 przekazanie odpowiednich dokumentow
Kicrownikowi  Zamawiajacego, wykonawcom, Urz¢dowt Publikacji Unii Europejskiej, a takze za
zamieszczenie ich w Biuletynie Zamowien Publicznych 1 stronie internctowej prowadzonego postgpowania.

ROZDZIAL IV
Zakoriczenie prac komisji

§12

Przewodniczacy komisji przekazuje Kierownikows Zamawiajacego do zatwierdzenia pisemny protokol
postepowania wraz z zalacznikamu,

Komisja konczy dzialanie z chwily wykonania ostatniej czynnosci w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, co stanowi podstawg do zatwierdzenta protokolu postgpowania przez Kierownika

Zamawlajacego.



Zalaczaik

nr 2 do zarzadzenia
Burmistrza Miasta Gizycka
z dnia . A4. Q4. .. 2022 ¢,

Regulamin udzielania zamodwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Gizycku,
ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 zI netto



L. Postanowicnia ogdlne

§1
2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) dostawach - nalezy przez to rozumicé¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 Pzp;

2) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Gming Miejska Gizycko — Urzad Miejski w Gizycku;

3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Gizycka lub osobe upowazniona,
zastepujaca;

4) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna, albo jednostke organizacyjng
nicposiadajaca osobowosécl prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenic zaméwienia publicznego, zlozyla
ofertg lub zawarla umowg w sprawie zaméwienia publicznego;

5) wydziale zamawiajacym — nalezy przez to rozumiec wydzial Urz¢du Miejskiego w Gizycku, a takze
rownorz¢dng komorke organizacyjng Urzedu o innej nazwie lub samodzielne stanowisko pracy,
odpowiedzialng za merytoryezng strong realizacji zadania;

6) Naczelniku — nalezy przez to rozumieé Naczelnika lub Zastgpce Naczelnika Wydzialu Urzedu
Micjskiego w Gizycku, Komendanta Strazy Miejskiej w Gizycku, Kierownika USC w Gizycku,
Kierownika Referatu lub Kierownika Biura Urzedu Miejskiego w Gizycku; samodziclne stanowisko
pracy, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Gizycku — odpowiedzialnego za
merytoryczng strong realizacji zadania;

7) Pzp —nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych;

8) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu
art. 7 pkt 21 Pzp;

9) ustugach - nalezy przez to rozumieé uslugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 Pzp;

10)zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumieé¢ umowg odplatng zawierana miedzy
Zamawiajacym, a Wykonawces, ktérej przedmiotem sa uslugi, dostawy lub roboty budowlane;

11)Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Miejskim w Gizycku, ktorych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 z1 netto;

§2

Wydatki publiczne obejmujace zaméwienia publiczne powinny by¢ dokonywane:
1) w spos6b gospodarny, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

8) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci  postgpowania  oraz

proporcjonalnosci wymagan,

b) uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladédw,

¢) optymalnego doboru metod i srodkéw sluzacych osiagnigeiu zalozonych celow;
2) w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje zadag;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowinzan.

§3

1. Ninicjszy Regulamin stosuje si¢ do zamdwien, ktdrych wartoéé nie przekracza kwoty 130 000 zl netto,
ustalong na podstawie przepisow Dzialu I, rozdzialu 5 Pzp oraz § 9 Regulaminu, z zastrzeZeniem ust.3.

2. Procedury udziclania zamowien okreslone niniejszym regulaminem zostaly uregulowane w nastepujacych
przedzialach wartosci:

a) zamowienia o wartosdci do 50 000zl netto,
b) zamdwienia o wartosci rownej lub wyzszej niz 50 000z] netto, ale mniejszej niz 130 000zl netto.

3. W przypadku udzielania zamowien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych z funduszy
zewngtrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej, pierwszedstwo stosowania maja zapisy wytycznych
instytucji zarzadzajacymi projektami lub warunki umowy o dofinansowanie.

4. Zaleca sig, aby przy przygotowaniu i procedowaniu postegpowati korzysta¢ w mozliwie najszerszym zakresie
ze $rodkow komunikacji elektronicznej, a w szczegdlnosci za posrednictwem wiasciwego, obowiazujacego
w Urzedzie Miejskim w Gizycku portalu zamoéwien publicznych (np. Platforma zakupowa).

5. Za przestrzeganie przepiséw niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sq Naczelnicy i wszysey pracownicy
w zakresie, w jakim uczestniczyli w procesie przygotowania, przeprowadzenia i udzielenia oraz rozliczenia
zamowienia.

6. Burmistrz na wniosek wydzialu zamawiajacego mozie odstapi¢ od stosowania zapiséw Regulaminu lub




zastosowac szezegolny tryb wyboru Wykonawcy.

§4

1. Zasad okreslonych w §5, §6, §9 - §19 orz §21 Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1) zamowien, ktdre mogy byé zrealizowane tylko przez jednego Wykonaweg, z przyczyn
technicznych o obicktywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych,
wynikajacych z odr¢bnych przepisow, albo w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dzialalnosc
tworczej lub artystycznej;

2) zamodwien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia lub
awaril, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia;

3) jednorazowych zamowien polegajacych na zleceniu ustug z zakresu kontroli zaméwien realizowanych
lub zrealizowanych przez Wykonaweéw na podstawie zawartych umow, w szczegolnosci uslug
bicglego lub eksperta;

4) zamowien, ktoérych przedmiotem jest usluga konserwacji ksiag metrykalnych, znajdujacych sig
w zasobach Urz¢du Stanu Cywilnego;

5) zamdwien na dostawe mediow do nieruchomosci Urzedu Miejskiego w Gizycku,

6) zamowien na dostawy, uslugi i roboty budowlane niezbedne do przeciwdzialania COVID-19, jezeli
zachodzi  wysokie  prawdopodobieristwo szybkiego i nickontrolowanego rozprzestrzeniania sig
choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego;

7) zamowiei na uslugi szkoleniowe/edukacyjne, hotelowe, zakup paliwa, gastronomiczne,
honoraria artystyczne, zakup kwiatow, wigzanck, dot. produkeji, emisji i publikacji w mediach { w tym
ogloszenia prasowe), dot. realizacjt kampanii promocyjnych i spoleczaych;

8) zamowien udzielanych na dostawe na szczegolnie korzystnych warunkach, w zwigzku z likwidacjq

dzialalnosei innego podmiotu, postgpowaniem egzekucyjnym albo upadlosciowym;

9) zamowien na przedluzenie gwarancji na sprzet lub urzadzenia, kiorej swiadczenie mozliwe jest tylko
przez jeden podmiot;

10) zaméwien dot. uslug serwisowych nabytego sprzetu, urzadzen i oprogramowania;

11)zaméwien dot. uslug doradezych lub eksperckich, bieglych albo objetych prawami wylacznymi uslug
polegajacych na wydaniu opini, ktérych warto$¢ wynagrodzenia nie przekracza 25 000zl

2. Zasad okreslonych w §9 - §19, §21 Regulaminu nie stosuje si¢ do jednorazowych zamowieri o wartoscl

nieprzekraczajacej kwoty 10 000 zI netto z uwzglednieniem zasad § 2 Regulaminu oraz, gdy zamdwienie nie jest
czescla innego zamowienia tego samego rodzaju.

3. Jezeli w wyniku przeprowadzonego w trybie §9-§13 postepowania nie wplynela zadna oferta zaméwienie

moze zostac udzielone w trybie negocjacji z jednym wybranym Wykonawea.

1.

2.

3.

I1. Przygotowanie i dokumentowanie postgpowania w sprawie udzielenia zamdéwien publicznych

§5
Z przeprowadzonego z wylaczeniem zamowien, o ktorych mowa w §4 ust.1 sporzadza si¢ notatke
wg wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do Regulaminu.
Przygotowanie i dokumentowanie zaméwien, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu nalezy do zadan
wydzialow zamawiajacych.
Przygotowanie i dokumentowanie zamowienl, o ktorych mowa w § 3 ust. 3 Regulaminu nalezy do zadan
wydzialow zamawiajacych realizujacych projekt chyba, ze Burmistrz wyznaczy inny wydzial zamawiajacy.

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i dokumentowaniem postepowan w sprawie zamowieri publicznych

wykonujy wyznaczeni przez Naczelnika pracownicy poszczegdlnych wydzialéw zamawiajacych lub
samodziclne stanowiska pracy, gwarantujacy bezstronnosé i obiektywizm.

§6

. Przed wszczgciem  postgpowania Naczelntk wydzialu zamawiajacego ustala z Wydzialem Ogélnym

(Biurem Zamowien Publicznych) Urzedu Miejskiego, w notatce stanowiacej zalacznik nr 1 do Regulaminu,
czy udzielane zamoéwienie nie jest czedcin innego zamowienia realizowanego lub zamdwienia
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zaplanowanego w planice postgpowan o udziclenie zamowien przez inne wydzialy zamawiajace.

W przypadku zamowien publicznych, o ktorych mowa w § 4 ust.2 Regulaminu obowigzkiem pracownikow
wydzialéw zamawiajacych, przygotowujacych postgpowania w sprawie zamowien publicznych jest ustalenie
w notatce stanowrycej zalacznik nr 1 do Regulaminu, czy zamowienie nie jest cz¢sciy innego zamdwienia
tego samego rodzaju planowanego lub realizowanego przez wydzial, ktérego skutkiem moze byc
koniecznos¢ stosowania innego trybu postgpowania okreslonego w §9-§13.

§7
Do ustalenia wartosci zamowienta stosuje si¢ przepisy art. 28-36 Pzp oraz akty wykonaweze do Pzp,
7 zastosowaniem ust. 3.

. Pracownik dokonujacy ustalenia wartosct zamowienia wskazuje podstawe ustalenia wartosel zamowienia

w notatce stanowincej zalacznik nr 1 do Regulaminu.

. Podstawe do okreslenia wartosci szacunkowej zamdwienia na dostawy i uslugi stanowi rozeznanie cen

rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane wirdd Wykonaweow realizujacych dostawy 1 uslug,
stanowigce przedmiot zamowienia. Podstawa moze by¢ rdwniez rozeznanie cen na podstawie katalogow,
cennikow, folderéw i stron internetowych.

III. Przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamdwien publicznych

§8
Przedmiot zamowienia powinien byc opisany w sposob przejrzysty 1 precyzyjny, przy zapewnieniu zasady
konkurencyjnosct.

. Odstgpstwo od zasady okreslonej w ust. 1 uzasadnia mniejsza liczba dostgpnych produktow lub

\V} konawcow dzialajacych na rynku lub specyfika przedmiotu zamoéwienia, uzasadniona rzeczywistymi
i niezb¢dnymi potrzebami Zamawiajacego.

Pracownik przeprowadzajacy postgpowanie zobowiazany jest uzasadni¢ koniecznosé zastosowania
odstepstwa w notatce stanowiacej zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Zgodg na odstgpstwo wyraza Burmistrz lub Naczelnik.

Zamdéwienia od 50 000z do 130 000zt - ogloszenia

§9

Przy udzielaniu zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto, a téwnej lub powyzej
wartosci 50 000 zl netto na uslugt, dostawy lub robory budowlane, nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ rynku
poprzez zastosowanie — do wyboru - trybu przetargu (k.c.) lub zaproszenia do skladania ofert (zapytanie
ofertowe) skierowane bezposrednio do takiej hiczby Wykonawcéw swiadezacych w ramach prowadzone)
przez nich dzialalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktora
zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty, nie mnie) jednak niz 3 Wykonawcow,
2 zastrzezeniem ust, 2-4,

Dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego, zaproszenia do skladania ofert do mniejsze) liczby
W)l\onawcow pod warunkiem obowiazku jednoczesnego zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie
internctowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gizycku lub we wlasciwym,
obowigzujacym w Urzedzie Miejskim internetowym portalu zamowiea publicznych (np. Platforma
zakupowa).

W przypadku przeprowadzania procedury udzielania zamoéwienn publicznych w trybie przetargu
(k.c.) obowiazkowym jest publikacja ogloszenia t niezbednej dokumentacp przetargowe) na stronie
Biuletynu Informacji Publiczne) Urzedu Micjskiego w Gizycku lub wlasciwym, obowiazujacym
w Urzedzie Miejskim w Gizycku portalu zaméwien publicznych (np. Platforma zakupowa).

W przypadku udzielania zamoéwien publicznych realizowanych w ramach projekitéw dofinansowanych



z funduszy zewnetrznych, w szezegolnosel z Unu Europejskiej przy publikac)i ogloszen przetargow,
zaproszenia do skladania ofert, zapytan ofertowych obowigzuja dodatkowo publikatory wskazane
w obowigzujacych wytycznych instytuc)i zarzadzapacvch lub umowach o dofinansowanie.

§ 10
1. Zaproszenie do skladania ofert (zapytanie ofertowe) lub ogloszenie o przetargu powinno zawierac co
najmniej:
1) numer telefonu 1 e-mail oraz nazwe 1 adres wydzialu zamawiajacego;
2) opis przedmiotu zamdwienia;
3) miejsce, termin 1 forme skladania ofert;
4) termin wykonania zamowienia;
5) opis sposobu przygotowania oferty;
6) opis kryteriow oceny ofert ich znaczenie 1 sposéb oceny;
7) projektowane postanowienia umowy, ktore zostang wprowadzone do umowy wlasciwej;
8) klauzula informacyjna RODO,
9) inne dokumenty lub informacje.
2. W przypadku zaproszcnn do skladania ofert (zapytanie ofertowe) wyznaczony termin na zlozenic ofert nie
moze by¢ kedtszy niz 5 dni od daty wyslania zaproszenia.
3. W przypadku trybu pezetargu termin skladania ofert nie moze by¢ kreotszy niz 5 dni od dnia zamieszczenia
ogloszenia w trybie, o ktérym mowa w {9 vst. 3.

Zamowienia powyzej 10 000zt do 50 000zt - ogloszenia
§n

1. Przy udzielaniu zamowten o wartosci nieprzekraczajace) kwoty 50 000 zl netto na uslugi, dostawy lub
roboty budowlane, nalezy przeprowadzi¢ analiz¢ rynku — z uwzglednieniem §4 pke 6, §5, §7 Regulaminu -
zastosowac tryb przetargu (k.c.) lub zaproszenia do skladania ofert (zapytanie ofertowe) skierowane
bezposrednio do takiej iczby Wykonawcow swiadezacych w ramach prowadzonej przez nich dzialalnosci
dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybor najkorzystniejszej oferty, nie mniej jednak niz 2 Wykonawedw, z zastrzezeniem ust, 2-4.

2. W przypadku braku mozliwosci przeslania zapytania ofertowego do wymaganej liczby Wykonawcow,
dopuszcza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby Wykonawcow z jednoczesnym
obowiazkiem zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowe] Biuletynu Informacy
Publicznej Urzedu DMiejskiego w Gizycku lub wiasciwym, obowiqzujacym w Urzedzie Miejskim
internetowym portalu zamowien publicznych (np. Platforma zakupowa).

3. W przypadku przeprowadzania procedury udzielania zamowien publicznych w trybie przetargu
na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego, obowigzkowym jest publikacja ogloszenia 1 niezbedne)
dokumentacji przetargowe] na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gizycku lub
wlasciwym, obowiazujacym w Urzedzie Miejskim w Gizycku portalu zamowien publicznych (np. Platforma
zakupowa)

4. W przypadku udzielania zamowien publicznych realizowanych w ramach projektow dofinansowanych
z funduszy zewnetrznych, w szczegélnoéci z Unii Europejskie) przy publikacji ogloszen przetargow,
zaproszenia do skladania ofert, z'\p)t'm ofertowych obowigzujy dodatkowo publikatory wskazane
w obowigzujacych wytycznych instytucji zarzadzajacych lub umowach o dofinansowanie.

§12

[y

W przypadku zaproszenia do skladania ofert (zapytanie ofertowe) wyznaczony termin na zlozenie ofert nie
moze by¢ krotszy miz 5 dni od daty wyslania zaproszenia.

2. W przypadku trybu przetargu termin skladania ofert nie moze by¢ krotszy niz 5 dnt od dnia zamieszczenia
ogloszenia w trybie, o kidrym mowa w §11 ust. 3.

3. Przepisy § 10 ust. 1 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.



§13

1. W celu zwickszenia konkurencyjnosci 1 efekrywnosci postgpowan, niezaleznie od warunkow okreslonych
w przepisach §9-12 zaproszenie do skiadania ofert mozna zawsze opublikowac w dniu skierowania zaproszen
do Wykonawcow na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Gizycku lub
wlasciwym, obowiazujacym w Urzedzie Miejskim internetowym portalu zaméwien publicznych (np. Platforma
zakupowa).

2. W uzasadnionych potrzeba pilnosci realizacji zamowienia przypadkach terminy, o ktorych mowa w §10 ust.2
i3 oraz §12 ust.112 moga — za zgoda Burmistrza zostac skrocone.

IV. Wybdr oferty
§ 14

1. Oferty sklada si¢ w formie pisemnej lub drogy elektroniczng za posrednictwem whisciwego, obowiazujacego
w Urzedzie Miejskim w Gizycku portalu zamowien publicznych (np. Platforma zakupowa).

2. Dopuszcza si¢ przyjmowanie ofert w innej formie, pod warunkiem dochowanta tajemnicy zawartosel oferty,
przed terminem otwarcia ofert.

§15

1. W toku badanta 1 oceny ofert mozna zada¢ od Wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresai zlozonych ofert
t wezwaé Wykonawce do zlozenia stosownych wyjasnien z jednoczesnym wyznaczeniem odpowicedniego
terminu. Wyjasnienia tresci oferty nie mogg prowadzic do jej zmiany.

2. Pracownik zamawiajacego poprawia w ofercie:

1) oczywiste omylki pisarskie;

2) oczywiste omylki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek;

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym, niepowodujace istotnych
zmian w teescl oferty

— o czym niezwlocznie informuje Naczelnika wydzialu zamawiajacego. O dokonanej poprawie w ofercie

Naczelntk wydzialu zamawiajacego niezwlocznie informuje Wykonawce.

3. Oferta podlega odrzuceniu jezeli:

1) zawtera braki uniemozliwiajace dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to  w szezegSlnosa
ceny lub innych warunkow okreslonych w przetargu lub zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny
ofert;

2) jej tresc nie odpowiada warunkom zamdwienia, w szczegolnosci ze wzgledu na jej niezgodnosé z opisem

przedmiotu zamowienia;

3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu

nieuczciwej konkurencji;

4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktorym mowa w ust. 1 nie zlozyl stosownych

wyjasnien;

5) wplynela po terminie skiadania ofert.

§ 16

1. Jezeli kryterium oceny ofert jest cena wybiera si¢ oferte z najnizsza ceng.

2. Jezeli kryteriami oceny ofert sa cena 1 inne kryteda odnoszace si¢ do przedmiom zamdwienia
lub wlasawoscr Wykonawey wybiera si¢ oferte, ktora przedstawiac bedzie najkorzystniejszy bilans ceny
1 innych kryteriow {w szczegdlnosci kosztow eksploatacji, parametréw technicznych, funkcjonalnosci,
terminu wykonania i innych).

3. Przy stosowaniu dodatkowych kryteridw oceny, niezb¢dne jest uzasadnienie wyboru danego Wykonawey.
Kryteria oceny ofert powinny byc obicktywne.



4. jezelt nie mozna wybrac oferty najkorzystniejsze) z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert przedstawia taki
sam bilans ceny 1 tnnych krytendw oceny ofert, Zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera oferte z nizszy
cena.

5. Jezeli nic mozna wybrac oferty najkorzystniejszej z uwagi na to, ze dwie lub wigcej ofert cenowych
Wykonaweow sq 1dentyczne, wydzial zamawiajacy wyznacza tym Wykonawcom termin na zlozenie ofert
dodatkowych do momentu, w ktorym bedzie mozliwe dokonanie wyboru najkorzystniejszej oferty.

§17

1. Na zapytania Wykonawcow Naczelnik wydzialu zamawiajacego udziela wyjasnien, chyba Ze zapytanie
wplynie do wydzialu zamawiajacego w ostatnim dniu przewidzianym na skladanice ofert.

2. Tres¢ zapytan wraz z wyjasnieniami pracownik prowadzacy postepowanie przekazuje niezwlocznie
Wykonawcom, do ktérych skierowal zapytanie ofertowe, a takze w zaleznoéci od wyboru trybu i procedury
- winnych publikatorach, zgodnie z zasadami publikacji, o ktorych mowa w §91 §11.

§18

1. Dopuszcza si¢ mozliwosé prowadzenia negocjacjt ofert z trzema Wykonawcam, ktorzy zlozyl
najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow oceny ofert, a w przypadku mniejszej
liczby otrzymanych ofert do negocjacy kwalifikuje si¢ wszystkich Wykonawcow, ktorych oferty spelniajg
wymagania zawarte w przetargu/zapytaniu ofertowym.

2. W przypadku zlozenia w danym postepowaniu jednej oferty dopuszcza si¢ mozliwosé przeprowadzenia
negocjacji z Wykonaweq z zastrzezeniem, ze ostatecznie przyjgta oferta nie moze byé mniej korzystna dla
Zamawiajacego od zlozonej pierwotnie przez Wykonawee w odpowiedzi na zaproszenie, zapytanie
ofertowe.

3. Naczelnik wydzialu zamawiajacego lub upowazniony przez niego pracownik wydzialu zamawiajacego:

1) podejmuje decyzj¢ o przeprowadzeniu negocjacji po otrzymaniu ofert Wykonawecow;
2) dokonuje wyboru Wykonawcy zamowienia.

4. Wykonawcy, o ktorych mowa w ust. 1 skladajq ostateczne oferty w tym samym trybie 1 formie, co oferte

bedaca przedmiotem negocjacii.

V. Udzielanie zaméwien publicznych
§19

1. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentaciji nastgpuje udzielnie zaméwienia.

2. W przypadku zawarcia umowy rownej lub wyzszej niz 10 000z] obowigzkowo nalezy zawrzeé umowe
w formic pisemnej identyfikowalnej za pomoca numeru z centralnego rejestru pisemnych umow
prowadzonego przez Wydzial Ogolny.

3. Zamowienie jest udzielane bezposrednio przez Burmistrza lub inne osoby upowazniane do zaciggania
zobowljzan w imieniu Zamawiajacego.

4. W przypadku zamoéwieri o wartosci nieprzekraczajacej 10 000zl netto przed udzieleniem zamowienia,
wymagana jest akceptacja Skarbnika.

5. W przypadku zawarcia umowy, o ktdrej mowa w ust. 2 nastgpuje uprzednia jej weryfikacja:

1) pracownik prowadzacy postgpowanie - pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

2) Naczelnik wydzialu zamawiajacego - pod wzgledem formalnym i merytoryeznym oraz zgodnosci
z planem rzeczowo-finansowym;

3) radca prawny - pod wzgledem formalno-prawnym;

4) Skarbnik Gminy Micjskiej Gizycko - pod wzgledem finansowym w zakresie potwierdzenia
zabezpieczenia srodkow w planie finansowym Urzedu Miejskiego w Gizycku lub wieloletniej prognozie
finansowej.

Jezeli wybrany Wykonawca nie podpisze w wyznaczonym terminie umowy lub uchyla si¢ od zawarcia

umowy, najkorzystniejsza oferta moze zosta¢ wybrana sposrdd ofert pozostalych, bez przeprowadzania ich

ponownej oceny.

oL



VI. Unicwaznienic postgpowania
§20

1. Burmistrz albo Naczelnik wydzialu zamawtajacego uniewaznia postgpowanie, w szczegolnosd jezeli:
1) nie wplynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spelnt warunkow postepowania;
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jaka wydzial zamawiajacy moze przeznaczyé

na sfinansowanie zamowienia;

3) wystapi zmiana okolicznoici powodujaca, ze realizacja zaméwienia jest niecelowa;
4) zapytanic obarczone bedzie wadg uniemozliwiajacy zawarcie waznej umowy.

2. Informacj¢ Naczelnika wydzialu zamawiajacego o uniewaznieniu post¢powania pracownik prowadzacy
postgpowanie przekazuje Wykonawcom, do ktérych skierowal zapytante ofertowe, a takze w publikatorze,
w ktérym zostalo opublikowane zapytanie, zaproszenie do skladania ofert.

VIIL. Jawnos¢ postgpowania w sprawie zamoéwien publicznych
§21

1. Postgpowania w sprawie zamowien publicznych okreslonych w Regulaminie sajawne.

2. Informacj¢ o wyborze najkorzystniejsze] oferty (z uwzgledmteniem nazw Wykonaweow 1 cen
zaproponowanych w ofertach) ujawnia si¢ po dokonaniu wyboru poprzez przekazanie informacji
Wykonawcom bioracym udzial w postgpowaniu albo poprzez publikacje w odpowiednim publikatorze,
w przypadku zamieszczenta zapytanta ofertowego w publikatorze.

3. Obowigzek, o ktdrym mowa w ust. 2 nie dotyczy informacji zebranych na etapie ustalania szacunkowe)
wartosci zamowienia.

4. Nie podlegaja ujawnieniu informacje stanowijce tajemnic¢ przedsigbiorcy w rozumieniu ustawy
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencyi, o ile Wykonawcea zastrzegl takie informacje w zlozonej ofercie,
a takze dane osobowe, w zakresie w keorym podlegaja ochronie na podstawie przepisow o ochronie danych
osobowych.

VIII. Przepisy koncowe
§22

1. Naczelnik odpowiada za sporzadzanie i przechowywanie pelnej dokumentacji zaméwienia publicznego
przez okres co najmniej 5 lat, liczac od zakoniczenia postgpowania, z wyjatkiem zamowien, o kiorych mowa
w §3 ust.3 Regulaminu, dia ktorych okres archiwizacji wynika z odrgbnych przepiséw i wytycznych.

2. Naczelnik przekazuje do Wydzialu Ogolnego w terminie do 7 dni od dnia zawarcia umowy jeden
egzemplarz umowy (np. kopta) zawartej umowy lub aneksu do umowy.

3. Wydzial Ogdlny Urzedu Miejskiego w Gizycku prowadzi centralny rejestr pisemnych uméw,
uwzgledniajacy umowy o wartosci przedmiotu nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zl netto odrebnie dla
kazdego roku budietowego.




Zalgesnite nr 1 do Reguluminu ndsgelania samowien publicnych
w Urgedede Migiskeim w Gisycka,
ktdryeh warteic nie preekracga kwoty 130 000 <f netto

Znak sprawyi........cooiiniiiiiiiasinien,
Notatka stuzbowa
w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego,
ktérego wartosé nie przekracza kwoty 130 000 zt netto
Zamawiajacy:
Gmina Miejska Gizycko — Urzad Miejski w Gizycku, al. 1 Maja 14
1. Komérka organizacyjna: .........ooeeneenis
2. Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania: ........ccovviiiiiiiiiiiiiiiieienennn.
3. Nazwa ZamOWIenia: ....ovivveriiiieiiiiiiirei e es s e saeaas

4. Opis przedmiotu zamdwienia.

(Obicktywny, wg jednosnacsiych § rosumialyeh okresled e wekasaniem sakresu, flosci § innych istotmych elementdw
samowienia mogqcych mied wplyw na wstalenie wartosci sundwienia. Ssezeglowy opis preedmiotn samdwienta w osobnym
salqezniku).

W sytuagi rosbudowanego apisu preedmiotit améwienia mosna salqegyd opis w formie dodatkowego dokuments.

5. Uzasadniente celowosci udzielenia zaméwienia.

(Nalesy apisai, c5y:

a) slecenie Wykonawey sadania w ramach samewienta jest uzasadnione sidentyfikowany i reecsywisty potrseby wynikajqog
g realiguyi sadan wydeialn samawiageego;

b) sudanie nie mose sestai srealizowane w ramach obowiqgkow pracownicsych bads pryy sustosowanin susobow
Zamawiajqeego).

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia. (Netto wrag g podaniem poditawy okreslenia wartosd
samowienia. Nalely podai wartos¢ w lotych. Coynnoié ustalenia ssucowania wartesd samowienia jest cynnosciq
popreedaaiiqeg ey nnoié sapytania ofertowego).

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

(np. rozeznanie rynku, cenniki uzyskane z Internetu, folderdw, katalogéw, kosztorysy lub inne Zrédla, metody
potwierdzajgce nalezytg starannosc ustalenia wartosci zamowienia).




7. Wskazanie srodkéw przewidzianych na realizacj¢ zadania w planie finansowym wydziatu
zamawiajacego w danym roku budietowym z okredleniem: dziatu, rozdziatu i paragrafu.

LR R Y N PR R Y

[1 jest finansowane z wykorzystaniem érodkéw zewnetrznych, w tym z UE

8. Zamdwienie jest czescia/nie jest czescig® innego zaméwienia tego samego rodzaju
(o takim samym przeznaczeniu, moiliwe do uzyskania od jednego Wykonawcy) realizowanego
przez Wydzial w biezagcym roku/ w ramach projektu/programu*.

Uwaga: W przypadku, gdy jest czgscia innego zamodwienia tego samego rodzaju nalezy podac
wartos¢ wszystkich czesci.

Wartos¢ wszystkich cz¢scl ZamOwienia WYnosk . e zl netto

W przypadku zamowienia, ktorego przedmiotemn sa roboty budowlane - nalezy wskazac wartosc

wszystkich robdt budowlanych.

Wartos¢ wszystkich robot budowlanych wynosi...cvicenvinerrena.. ... Z| nEttO

Wartos¢ wszystkich czgsct zamowienia (. zamowien tego samego rodzaju) przez caly okres trwania
programu/projektu* lub zaméwienia, z ktorych czesé jest objeta dofinansowaniem ze Srodkoéw
zewnetrznych Wynosi: .....oovviiiiiiiii

Jezeli zaméwienie jest realizowane w czgsdciach, nalezy wskazaé uzasadnienie podzialu
zamowienia

Dotyesy dostuaw, uséug, robit budowlanych

Doata, podpis { piecyqtla Skarbnika Data, padpis § preceatha Naceelnika

9. Zamodwienie jest czgécig / nie jest czeScig* innego zamdéwienia tego samego rodzaju realizowanego
w Urz¢dzie Miejskim w Gizycku przez inne wydzialy zamawiajace wg stanu okreslonego w Planie

Data, podpis

(Nalesy wpisad, do ktarych Wykonawiow skierowano saproszenia do skiadania ofert lnb salyesyé wystane sapytania wrag
5 potwierdzeniem wystania np. matl).

Zaproszenie do skladania ofert zostalo opublikowane:
[] na stronic internetowej Biuletynu Informacji Publicznej UM Gizycko dniueereeeerreerinenenn..

]  na portalu zaméwied publicznych, du: covvvvveeeriiiieren v,

D wannif sposob:. LRe . LB B R



11. Zestawienie ztozonych ofert. (Nulesy w celach dowodowych salqesyé, sarchiwizowad onyginaly ofert)

Lp. Nazwa Wykonawcey

Data zlozenia
oferty

12. Informacje o prowadzonych negocjacjach:

B R T R T R I e R T R T R i I I R I T R PR

13. Wybrano ofertg:

OO S U S S S
14. Uzasadnienie wyboru:
11111 D e R I I - -

Zarwierdzenie wyboru
(Data, podpis t pieczatka Naczelnika)

* niepotrzebne skreslic

T T T

I I T I T I I



Zatqesnik nr 3

do sarsadsenia QY. J05, / 0L
Burmistrya Miasta ng 77

£ dnta. ./14 L Ofr 0L

Zasady sporzgdzania planu post¢gpowar o zamdéwienie publiczne
oraz zasady prowadzenia rejestru zamoéwien w Urzedzie Miejskim w Gizycku

§1.

1. Osoba zarzadzajaca, kierujaca praca komérki organizacyjnej (Naczelnik, Kierownik, itp.) lub osoba pracujaca
na samodztelnym stanowisku pracy — odpowiedzialna za merytoryczng strong realizacji zadania, w terminie 13
dni od dnta przyjcia budzetu zobowiazana jest do przygotowmh i przekazania do Wydzialu Ogélnego (Biuro
zaméwien publicznych) planu postcpowan o udzielnic zaméwien, ktory obe]mu]e zamowienia ¢ wartosci netto
wyzsze| mz 130 000zl netto oraz zamdwicnia o wartosci netto powyzej 130 000z], do ktdrych zastosowanie
maja przepisy ustawy Prawo zamowiens publicznych.
2. Plan wg okreslonego w tabelt nr 1 wzoru, przekazuje si¢ do Wydzialu Ogélnego w wersji elektronicznej
1 papierowe] opatrzonej podpisem osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie i akceptacje.
3. Plan, o ktorym mowa w ust. T zawiera w szczegolnosci:

a) przedmiot zamowienia,

b) rodzaj zaméwienia {roboty budowlane, dostawy lub uslugi),

¢} przewidywany tryb albo procedurg udzielenia zaméwienia,

d) orientacyjng wartos¢ zamowienia,

e} przewidywany termin wszczecia postgpowania o udzielenie zamowienia.
4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1 zobowiazane s3 réwniez do niezwlocznej aktualizacji planu w przypadku
kazdej zmiany budzetu lub planu finansowego i przekazania jej do Wydziatlu Ogdlnego w terminie do 7 dni.
5. Plan postepowan o udziclenie zaméwied o wartosci powyzej 130 000z} podlega publikacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisamu Pzp, ktorej dokonuje Wydzial Ogdélny.

§2.

1. Kazdy wydzial zamawiajacy zobowiazany jest do prowadzenia rejestru udzielonych zamowien, ktérych
wartosc przekracza kwotg 500 zl brutto, wedlug wzoru okreslonego w tabeli nr 2.

2. Naczelnik Wydzialu zobowngzanv jest do Dubhkac[l w pubhcznxm re[estrze umow zawartych
przez Gming Miejs ki c
ustawy z dnia 27 §1e1_-pma 2009r.o finansach publicznych.

3. Za prowadzenie_rejestru, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada Naczelnik.
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