ZARZADZENIE Nr 121/19
Burmistrza Pisza
z dnia 31 lipca 2019 r.

w sprawie zasad udzielania zamoéwien w Urzedzie Miejskim w Piszu

Na podstawie art. 18 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U.
z 2018 r,, poz. 1986 ze zm.) oraz art. 44, art. 53 ust.1 i 2 oraz art. 254 pkt 4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

81
ZamOwienia w Urzedzie Miejskim w Piszu, zwanym dalej ,Urzedem”, udzielane sg zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regutami prawidiowej gospodarki finansowej wynikajgcymi
z ustawy o finansach publicznych.

§2
Szczegbtowg procedure udzielania zamowien w Urzedzie okresla Regulamin udzielania zamowien
w Urzedzie Miejskim w Piszu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

83

Postepowania wszczete i niezakoriczone podpisaniem umowy do dnia wejScia w zycie niniejszego
zarzadzenia, toczg sie wedtug dotychczasowych zasad.

§4

Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych udzielane sg
na podstawie Regulaminu, o ktorym mowa w 8§ 2, z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposob udzielenia takich zamdéwien.

§5

Traci moc: Zarzadzenie Nr 25/10 Burmistrza Pisza z dnia 29 stycznia 2010 r. w sprawie zasad udzielania
zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Piszu ze zmianami wprowadzonymi: Zarzadzeniem Nr 51/10
Burmistrza Pisza z dnia 2 kwietnia 2010 r., Zarzadzeniem Nr 109/11 Burmistrza Pisza z dnia 26 sierpnia
2011 r., Zarzadzeniem Nr 84/13 Burmistrza Pisza z dnia 13 sierpnia 2013 r., Zarzadzeniem Nr 21/14
Burmistrza Pisza z dnia 26 lutego 2014 r., Zarzadzeniem Nr 44/14 Burmistrza Pisza z dnia 14 kwietnia 2014 r.,
Zarzgdzeniem Nr 165/16 Burmistrza Pisza z dnia 21 listopada 2016 r.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 sierpnia 2019 r.



Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 121/19
Burmistrza Pisza z dnia 31 lipca 2019 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN W URZEDZIE MIEJSKIM W PISZU

Rozdziat I,
PRZEPISY OGOLNE

81
Niniejszy Regulamin udzielania zamowien w Urzedzie Miejskim w Piszu, zwany dalej ,Regulaminem"”,
okresla procedury postepowania przy przygotowaniu i przeprowadzaniu zaméwien w Urzedzie Migjskim
w Piszu.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z p6zn. zm.);
2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Pisz;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Piszu;
4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pisza;
5) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Pisza;
6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pisz;
7) Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pisza albo inng osobe
na rzecz ktérej Burmistrz Pisza delegowal na podstawie stosownego upowaznienia swoje
kompetencje jako Kierownika Zamawiajgcego;
8) Woydziale - nalezy przez to rozumiec¢ jednostki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz
réwnorzedne, wewnetrzne, jednoosobowe lub wieloosobowe komorki organizacyjne Urzedu
dziatajgce poza wydziatami;
9) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika Wydziatu albo kierownika réwnorzednej
komorki  organizacyjnej lub pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy
w Urzedzie;
10) ZP - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Organizacyjnego Urzedu
odpowiedzialnego w ramach zakresu obowigzkow za prowadzenie spraw zwigzanych
z udzielaniem zaméwien publicznych iich dokumentacji zgodnie z pzp;
11) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2019 r., poz. 1040), oraz ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r., poz.1282).
12) planie rocznym - nalezy przez to rozumie¢ roczny ogolny plan zaméwien publicznych
Urzedu zatwierdzony przez Burmistrza,;
13) budzecie - nalezy przez to rozumie¢ budzet Gminy;
14) specyfikacji - nalezy przez to rozumie¢ specyfikacje istotnych warunkéw zamoéwienia,
o ktorej mowa w art. 36 pzp;
15) ogloszeniu - nalezy przez to rozumie¢ ogtoszenie 0 wszczeciu postepowania,
zaproszenie do sktadania ofert lub zaproszenie do negocjacji w rozumieniu przepisow pzp;
16) protokole postepowania - nalezy przez to rozumie¢ protokét, o ktérym mowa w art. 96
Zp,
F1)7§) wniosku o zakup - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zakup dostaw lub ustug albo
wykonanie rob6t budowlanych, ktérych wartos¢ jest wieksza niz rownowarto$¢ kwoty 1.500 euro
netto, a nizsza niz rownowarto$¢ kwoty 30.000 euro netto. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1
do Regulaminu;
18) protokole z wyboru - nalezy przez to rozumie¢ protokét z wyboru wykonawcy zamowienia
o wartosci przekraczajgcej réwnowartos¢ kwoty 20.000 euro netto, a nieprzekraczajgcej
rownowartosci kwoty 30.000 euro netto. Wz0Or protokotu z wyboru stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu;



19) wniosku - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego o wartosci przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 30.000 euro netto.
Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu;

20) zamoéwieniu - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio zamowienie publiczne w rozumieniu
przepisOw pzp oraz zamoéwienie niepodlegajgce przepisom pzp udzielane przez Gming;

21) wartosci - nalezy przez to rozumie¢ szacunkowg wartos¢ zamowienia ustalong na
podstawie pzp;

22) CPV - nalezy przez to rozumie¢ Wspdllny Stownik Zamoéwien, o ktdrym mowa
w Rozporzadzeniu Komisji (WE) nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007 r. zmieniajgcym
rozporzadzenie (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspolnego
Stownika Zamoéwienn (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE Parlamentu
Europejskiego i Rady dotyczace procedur udzielania zamowien publicznych w zakresie zmiany
CPV (Dz. Urz. UE L 074 z dnia 15 marca 2008 r.);

23) zamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne w rozumieniu
przepisow pzp.

§3
1. Za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
zgodnie z przepisami pzp odpowiadajg przed Burmistrzem za powierzone im C€zynnosci
odpowiednio cztonkowie komisji przetargowej, Naczelnicy w zakresie natozonych na nich zadan, ZP oraz
pracownicy.
2. Osoby, o ktorych mowa w ust.1, zobowigzane sg przygotowywac i przeprowadzac¢ postepowanie
0 udzielenie zamowienia w sposob zapewniajgcy catkowitg bezstronnosé, z zachowaniem zasad
udzielania zamowien publicznych, o ktérych mowa w art. 7-9 pzp.
3. Za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, osoby o ktérych mowa w ust. 1 odpowiadajg na
podstawie ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz.1458 z p6zn. zm.).

§4
Sredni kurs zlotego w stosunku do euro stanowigcy podstawe przeliczania warto$ci zaméwien ustalany
jest na podstawie aktualnie obowiazujgcego rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow wydanego na
podstawie art. 35 ust. 3 pzp.

Rozdziat |l
PLAN ZAMOWIEN

85

1. Udzielanie zamowien nastepuje zgodnie z planem rocznym oraz biezacymi potrzebami Gminy.

2. Plan roczny sporzgdza i zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu ZP na podstawie
planéw zaméwien sporzadzanych przez Naczelnikéw (rocznych wydziatowych plandéw zamoéwien) nie
pézniej niz 30 dni od dnia przyjecia planu finansowego Urzedu na dany rok budzetowy.

3. Naczelnicy w terminie 14 dni od przyjecia planu finansowego Urzedu na dany rok budzetowy,
opracowujg i przekazujg do ZP roczny wydziatowy plan zamoéwien, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4
do Regulaminu.



4. W rocznych wydziatowych planach zamodwien powinny zosta¢ uwzglednione rowniez ustugi, dostawy
i roboty budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30.000 euro netto,
a przekracza rownowartos¢ kwoty 1.500 euro netto.
5. Plan roczny zawiera w szczegolnosci informacje dotyczace:
1) nazwy przedmiotu zamdwienia;
2) kody CPV,
3) rodzaju zamoéwienia wedtug podzialu na zamowienia na roboty budowlane,
dostawy lub ustugi;
4) przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zaméwienia;
5) orientacyjnej wartosci zamoéwienia;
6) przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym.

6. W przypadku dokonania zmian w budzecie, roczne wydziatlowe plany zamowien nalezy
zmodyfikowa¢ w niezbednym zakresie niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni od dnia
uchwalenia zmiany w budzecie. Zmodyfikowane plany wydzialowe przekazuje sie do ZP.

7. Za terminowe sporzadzenie planu rocznego odpowiedzialny jest ZP, a za terminowe

sporzgdzenie rocznych wydziatlowych planéw zaméwiert odpowiedzialni sa Naczelnicy.

ZP na podstawie planu rocznego przygotowuje i kieruje do publikacji ogtoszenia.

9. Plan roczny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Burmistrza.

10. Wydatkowanie $rodkéw finansowych na realizacje zamowien publicznych nastepuje w ramach
planu rocznego.

11. Udzielanie zamoOwien publicznych nieujetych w planie rocznym mozliwe jest w przypadkach,
ktérych nie mozna bylo przewidzie¢ w dniu wejscia w zycie planu (lub jego modyfikacji), po
potwierdzeniu dysponowania Srodkami finansowymi i akceptacji wlasciwego Naczelnika.

©

Rozdziat Il
ZAMOWIENIA NIEPRZEKRACZAJACE ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO NETTO -
przepisy wspolne

86
1 Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza rownowartosci kwoty 30.000 euro netto powinny by¢
udzielane w sposOb celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci oraz uczciwej
konkurencji, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektow z danych naktadoéw i optymalnego
doboru metod i Srodkow stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw oraz w sposob umozliwiajgcy
terminowa realizacje zadan.
2. Realizacja zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 powinna uwzgledniac tgczng warto$¢ zamoéwien tego
samego rodzaju, realizowanych przez Urzad.
3. Zamowienia, o ktérych mowa w ust. 1 realizowane sg przez Naczelnikébw odpowiedzialnych za
realizacje budzetu w ramach posiadanych srodkéw finansowych na zasadach okreslonych
w Regulaminie.
4. Wartos¢ zaméwien, o ktdrych mowa w ust. 1 ustala sie z odpowiednim stosowaniem przepiséw pzp.
5. Zakazuje sie dzielenia zamdwienia na czesci oraz zanizania wartosci zamoOwienia w celu unikniecia
stosowania przepisow pzp lub Regulaminu.
6. ZamoOwienia zwigzane z organizacja pracy Urzedu, w szczeg6lnosci zakupy materiatow
eksploatacyjnych i wyposazenia realizowane sg przez Wydziat Organizacyjny Urzedu.



Rozdziat IV
ZAMOWIENIA O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC
KWOTY 20.000 EURO NETTO, A NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI
KWOTY 30.000 EURO NETTO

87
Zamowienia, ktérych wartos¢ przekracza roéwnowartos¢ kwoty 20.000 euro netto, a nie przekracza
rownowartosci kwoty 30.000 euro netto udzielane sg na zasadach okresSlonych w niniejszym rozdziale.

§8
Pracownik po sporzadzeniu i podpisaniu wniosku o zakup przedktada go do akceptacji i podpisu przez:
1) Naczelnika - celem potwierdzenia celowosci i zasadnosci zamowienia;
2) Skarbnika lub Zastepcy Naczelnika Wydziatu Finansowego - celem potwierdzenia
posiadanych srodkéw finansowych na realizacje zamowienia;
3) ZP - celem zaopiniowania zamoéwienia pod wzgledem stosowania przepisow Regulaminu.

§9

1. Po akceptacji wniosku o zakup Kierownik Zamawiajgcego na wniosek Naczelnika powotuje komisje
do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia. Wzor powotania komisji stanowi zatacznik
nr 1 do protokotu z wyboru.
2. W skiad komisji, o ktérej mowa w ust. 1 wchodzg co najmniej 3 osoby, w tym:

1) Naczelnik lub osoba przez niego upowazniona jako przewodniczgcy komisji;

2) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przygotowanie i realizacje zamowienia.
3. Do zakresu zadan komisji nalezy:

1) przygotowanie zapytania ofertowego;

2) ustalenie wykazu wykonawcow, do ktorych zostanie wystane zapytanie ofertowe, o ile

zapytanie takie nie zostalo zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu,

3) przyjmowanie i otwarcie ofert;

4) ocena ofert;

5) propozycja wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 10
1. Zaproszenie do skiladania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
potencjalnych wykonawcéw w formie pisemnej, postaci elektronicznej lub poprzez zamieszczenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
2. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmniej:
1) opis przedmiotu zamoéwienia;
2) termin wykonania zamdéwienia;
3) termin i miejsce sktadania ofert (termin skladania ofert winien by¢ wyznaczony
z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty);
4) opis kryteriow wyboru oferty;
5) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy, w szczegdllnosci postanowienia dotyczace
warunkéw ptatnosci, kar umownych oraz gwarancji jakosci i rekojmi za wady.
3. Wz0r zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.

8§11
Oferty mogg by¢ sktadane w formie pisemnej lub w postaci elektroniczne;j.



§ 12

1. Liczba wykonawcow, do ktorych zostato skierowane zapytanie ofertowe powinna by¢ nie mniejsza
niz 5.
2. W przypadku, gdy liczba potencjalnych wykonawcéw w danej branzy jest mniejsza niz 5, lub gdy
zlozono mniej niz 5 ofert, a zwrdcono sie z zapytaniem do co najmniej 5 wykonawcow mozliwe jest
przeprowadzenie wyboru oferty przy mniejszej liczbie ofert. Uzasadnienie tego trybu postepowania
znajduje swoje odzwierciedlenie w protokole z wyboru.
3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie, jezeli zapytanie zostalo zamieszczone w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu.

8§13
1. Z dokonanego wyboru najkorzystniejszej oferty sporzgdza sie protokét z wyboru, ktéry podpisujg
wszyscy cztonkowie komisji. Odmowa lub brak podpisu przez ktéregokolwiek z cztonkéw komisji wraz
z uzasadnieniem powinny mie¢ odzwierciedlenie w protokole z wyboru.
2. Przewodniczacy komisji przedstawia protokét z wyboru celem zatwierdzenia wyboru
najkorzystniejszej oferty przez Kierownika Zamawiajgcego.

§14
1. Po wyborze wykonawcy pracownik, o ktérym mowa w § 8, sporzadza umowe w dwdch
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
2. Projekt umowy Naczelnik przedktada do podpisu Kierownikowi Zamawiajacego wraz z wnioskiem
0 zakup oraz protokotem z wyboru.
3. Umowa winna zawiera¢ postanowienia, o ktérych mowa w § 10 ust. 2 pkt 5.
4. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego.
5. Umowa przed podpisaniem powinna by¢ zaakceptowana pod wzgledem formalnoprawnym przez
adwokata lub radce prawnego poprzez parafe adwokata lub radcy prawnego na ewentualnym wzorze
umowy i ostatecznym tekscie umowy.
6. Umowy kontrasygnowane sg przez Skarbnika lub osobe upowazniong do kontrasygnaty przez
Skarbnika.
7. Za realizacje umowy odpowiedzialny jest Naczelnik.

Rozdziat vV
ZAMOWIENIA NIEPRZEKRACZAJACE ROWNOWARTOSCI
KWOTY 20.000 EURO NETTO

§ 15

Zamowienia, ktorych wartos¢ przekracza réwnowarto$¢ kwoty 1.500 euro netto, a nie przekracza
réwnowartosci kwoty 20.000 euro netto sg udzielane zgodnie z nastepujacymi zasadami:
1) zakupu dokonuje sie zgodnie z zaakceptowanym wnioskiem o zakup. 8 8 stosuje sie
odpowiednio.
2) po wyborze wykonawcy pracownik sporzadza umowe lub zlecenie w dwdch egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron.
3) do umédw stosuje sie odpowiednio postanowienia § 14 ust. 1, 3-7. W przypadku zakupow
dotyczacych robot budowlanych wymagana jest umowa.
4) zlecenie winno zawiera¢ co najmniej:
a) opis przedmiotu zamoéwienia,
b) termin wykonania zamowienia,
c) cene i warunki ptatnosci,
d) postanowienia dotyczace kar umownych oraz gwarancji jakosci i rekojmi za wady
(jezeli sg wskazane z uwagi na specyfike zamdwienia).
5) zlecenia podpisuje Kierownik Zamawiajgcego.



§ 16

Zamowienia, ktorych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 1.500 euro netto udzielane sg na
podstawie podjetej przez Naczelnika decyzji.

8§17
Do zaméwien, o ktérych mowa w § 15-16 mozna stosowac procedure, o ktérej mowa w § 7-14.

Rozdziat VI
ZAMOWIENIA O WARTOSCI PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC
KWOTY 30.000 EURO NETTO

§18
1. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci przekraczajgcej rownowartos¢é kwoty 30.000 euro netto
rozpoczyna sie z inicjatywy Naczelnika przygotowujgcego wniosek.
2. Whniosek winien zawiera¢ wszelkie informacje niezbedne do prawidtowego i zgodnego z przepisami
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.
3. W przypadku robét budowlanych do wniosku nalezy dotaczy¢ kompletng dokumentacje projektowa,
specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét budowlanych, przedmiary robét oraz kosztorysy
inwestorskie, opracowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w formie papierowej i w postaci
elektronicznej.
4. W przypadku ustug i dostaw do wniosku nalezy dotgczy¢ wszelkie niezbedne dokumenty stanowigce
podstawe opisu przedmiotu zaméwienia wraz z notatkg z szacowania wartosci zamowienia, w formie
papierowej i w postaci elektronicznej.
5. Za prawidtowe przygotowanie wniosku odpowiada Naczelnik wiasciwego Wydziatu.

§19
1. ZP potwierdza zgodnos¢ wniosku z Regulaminem.
2. Skarbnik lub osoba upowazniona do kontrasygnaty przez Skarbnika potwierdza na wniosku
zabezpieczenie $rodkow finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamdwienia.
3. Podpisany wniosek Naczelnik przedktada Kierownikowi Zamawiajgcego do zaakceptowania.
4. Whniosek zaakceptowany przez Kierownika Zamawiajgcego jest podstawg do przygotowania przez
ZP dokumentaciji przetargowe;j.
5. Naczelnik wlasciwego Wydzialu jest zobowigzany do przygotowania i przekazania kompletnego
wniosku do ZP przy uwzglednieniu odpowiedniego wyprzedzenia czasowego umozliwiajgcego
zapewnienie wskazanego terminu realizacji zamowienia.
6. Whniosek zostaje przekazany do ZP wraz z wszelkimi wymaganymi zatgcznikami w formie papierowe;
i w postaci elektroniczne;.
7. Whniosek, ktory nie odpowiada wymogom okreslonym w § 18 ust. 2-4 oraz § 19 ust. 5-6 zwracany jest
do Wydzialu bez realizacji.
8. W trakcie trwania procedury przetargowej Wydziat jest odpowiedzialny za przekazanie do ZP
szczegotowych i wyczerpujacych odpowiedzi i wyjasnieh dotyczgcych merytorycznej tresci specyfikacii.
9. ZP nie ponosi odpowiedzialnosci za skutki niewlasciwego merytorycznego przygotowania tresci
specyfikaciji.

§20

1. Kierownik Zamawiajgcego powotuje komisje przetargowg do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego po zatwierdzeniu wniosku.



2. Sktad komisji przetargowej okreslany jest kazdorazowo w drodze zarzadzenia Kierownika
Zamawiajgcego, z zastrzezeniem, ze w sklad komisji przetargowej wchodzg Sekretarz Gminy jako
zastepca przewodniczacego komisji przetargowej (w przypadku, gdy w danym postepowaniu nie
wystepuje w charakterze Kierownika Zamawiajgcego), oraz ZP jako sekretarz komisji przetargowej,
chyba, ze osoby, o ktérych mowa sg nieobecne w pracy lub zachodzg przestanki z art.17 § 1 pzp.
W zarzadzeniu tym okreslany jest rowniez tryb pracy komisji przetargowej oraz zakres obowigzkéw jej
cztonkbw w celu zapewnienia sprawnosci dzialania komisji przetargowej oraz indywidualizacji
odpowiedzialnosci jej cztonkéw za wykonywane czynnosci.

3. Przy zamowieniach, o ktérych mowa w § 6 oraz zamOwieniach z wolnej reki, ktérych przedmiot
zamoéwienia wymieniony jest w art. 67 ust. 3 pzp nie jest powolywana komisja przetargowa,
z zastrzezeniem § 9.

§21

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, za wyjatkiem zgodnego z pzp jego
uniewaznienia, konczy sie wyborem oferty wykonawcy, z ktérym zostanie zawarta umowa w sprawie
zamoéwienia publicznego.

2. Tresc¢ zawieranej umowy musi by¢ zgodna ze wzorem umowy stanowigcym zatgcznik do specyfikacji,
a w przypadku jego braku powinna zawiera¢ istotne dla stron postanowienia (og6lne warunki umowy)
okreslone w specyfikaciji.

3. Zakres sSwiadczenia wykonawcy wynikajagcy z umowy musi by¢ tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

4. Zakazuije sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie
ktorej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany zostata przewidziana
w ogtoszeniu lub specyfikacji, a takze okreslone zostaty warunki takiej zmiany.

5. Za przygotowanie i podpisanie umowy w sprawie zamoéwienia publicznego odpowiedzialnos¢
ponosi Naczelnik.

6. Umowy podpisuje Kierownik Zamawiajgcego.

7. Umowa przed podpisaniem powinna by¢ zaakceptowana pod wzgledem formalnoprawnym przez
adwokata lub radce prawnego poprzez parafe adwokata lub radcy prawnego na wzorze umowy
i ostatecznym tekscie umowy.

8. Umowy kontrasygnowane sg przez Skarbnika lub osobe upowazniong do kontrasygnaty przez
Skarbnika.

9. Umowy w sprawie zamodwienia publicznego sporzadzane sg w czterech egzemplarzach: jeden dla
wykonawcy, jeden dla ZP, jeden dla Wydzialu odpowiedzialnego za okreslone zadanie wynikajgce
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, jeden dla Wydziatu Finansowego Urzedu Miejskiego w Piszu.
10. Naczelnik ponosi odpowiedzialnos¢ za realizacje umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania, dotyczacej zakresu zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

11. Umowy sa jawne i podlegajg udostepnianiu na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do
informacji publicznej.

12. Do zmian umowy w sprawie zamoéwienia publicznego stosuje sie odpowiednio postanowienia ust.
5-9i11.

§ 22

1. Protokot postepowania wraz z zatgcznikami, o ktérych mowa w art. 96 ust. 2 pzp jest jawny.

2. Zalaczniki do protokotu postepowania udostepnia sie po dokonaniu wyboru najkorzystniejszej oferty
lub uniewaznieniu postepowania, z tym, ze oferty udostepnia sie od chwili ich otwarcia, oferty wstepne od
dnia zaproszenia do sktadania ofert, a wnioski o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu od dnia
poinformowania o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatlu w postepowaniu.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 sg udostepniane na pisemny wniosek zainteresowanego.

4. Kierownik Zamawiajgcego niezwlocznie wyznacza zainteresowanemu miejsce i termin, w ktorym
bedzie on mogt sie zapoznac z treScig zadanych dokumentéw.



5. W trakcie udostepniania do wgladu ofert, w czasie trwania postepowania przetargowego, wymagana
jest obecnosc¢ cztonka komisji przetargowej lub ZP.

6. W trakcie udostepniania do wgladu protokolu postepowania wraz z zalgcznikami wymagana jest
obecnos¢ ZP lub przewodniczgcego komisji przetargowe;.

7. Za kompletnos¢ i nienaruszony stan udostepnionych dokumentow odpowiadajg osoby, o ktérych
mowa w ust. 5i 6.

8. Fakt udostepnienia do wgladu protokotu postepowania wraz z zatgcznikami musi zosta¢ odnotowany
w formie notatki, ktérej wzér stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

9. Nie ujawnia sie informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w rozumieniu przepiséw
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, jezeli wykonawca, nie pozniej niz w terminie skltadania ofert lub
wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, zastrzegt, ze nie moga by¢ one udostepniane.

§ 23
1. Protokot postepowania wraz ze wszystkimi zatgcznikami, specyfikacja, kopig umowy przez okres 4
lat od dnia zakonczenia postepowania, przechowuje ZP.
2. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 1 dokumentacja zostaje przekazana do archiwum
zaktadowego Urzedu.

Rozdziat VII
REJESTRY

§24
1. Rejestr zamoéwien publicznych prowadzi ZP.
2. Naczelnik informuje ZP o wszczeciu postepowania, w celu umieszczenia go w rejestrze, o ktérym
mowa w ust. 1.
3. Rejestr zamowien publicznych powinien zawiera¢ co najmniej:
1) liczbe porzadkows;
2) date wszczecia procedury;
3) tryb postepowania;
4) warto$¢ zamowienia;
5) nazwe przedmiotu zamowienia;
6) numer CPV;
7) spos6b zakornczenia postepowania.

§25
1. Rejestr zakupdw wspdlny dla catlego Urzedu prowadzi w wersji elektronicznej ZP.
2. Pracownik niezwtocznie (uwzgledniajgc termin, o ktérym mowa w ust. 3) przedktada kazdorazowo
faktury i rachunki, ktére zostaly zarejestrowane w ewidencji wptywu faktur prowadzonej przez Wydziat
Organizacyjny Urzedu do ZP celem zarejestrowania dowodu ksiegowego w rejestrze zakupdw
i opatrzenia go odpowiednig pieczecig uwzgledniajacg zastosowanie lub niezastosowanie pzp.
3. W przypadku zamowien, o ktorych mowa w Rozdziale 1V do faktury lub rachunku nalezy dotgczyc¢:
1) kopie wniosku o zakup,
2) kopie protokotu z wyboru oraz
3) kopie umowy
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem przez pracownika.
4. W przypadku zamowien, o ktérych mowa w Rozdziale V do faktury lub rachunku nalezy dotaczyc:
1) kopie wniosku o zakup (jezeli dotyczy) oraz
2) kopie dokumentu potwierdzajgcego udzielenie zamdwienia (jezeli dotyczy) potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginalem przez pracownika



5. ZP rejestruje dowody ksiegowe, o ktdrych mowa w ust. 2 niezwtocznie, nie pézniejjednak niz w ciggu
3 dni od dnia ich przediozenia.
6. ZP nie ponosi odpowiedzialnosci za nieterminowg ptatnos¢ faktury lub rachunku w przypadku zwtoki
w przekazaniu faktur lub rachunkéw do ZP.
7. Rejestr zakupow powinien zawiera¢ co najmniej

1) liczbe porzadkowa;

2) date wpisu dowodu ksiegowego;

3) nrumowy lub zlecenia;

4) rodzaj przedmiotu umowy;,

5) CPV;

6) wartosc netto w ziotych;

7) wartosc brutto w ztotych.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien
w Urzedzie Miejskim w Piszu

sygnatura sprawy

WNIOSEK O ZAKUP
DOSTAW / USLUG / ROBOT BUDOWLANYCH1

Opis przedmiotu zaméwienia:

Pozycja w rocznym wydziatowym planie zamowien:

Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia: ...........ccoeeevevveeeeeennn. zbnetto, f. euro netto
ustalona Na POASTAWIE..........uvieiie e 2zgodnie z art. 32-35 ustawy

z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych.

/data i podpis osoby sporzgdzajacej wniosek/

/data i podpis Naczelnika Wydziatlu dysponujgcego
srodkami finansowymi w budzecie/

/data i podpis pracownika ds. zamoéwien publicznych/

/data i podpis Skarbnika Gminy (lub osoby upowaznionej)
potwierdzajgcy posiadane srodki w budzecie na realizacje
zamowienia/

Iniepotrzebne skresli¢
t nalezy dotaczy¢ dokument z obliczenia szacunkowej wartosci zamdwienia



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien
w Urzedzie Miejskim w Piszu

piecze¢ Wydziatu i sygnatura sprawy

PROTOKOL Z WYBORU WYKONAWCY ZAMOWIENIA O WARTOSCI
PRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSC KWOTY 20.000 EURO NETTO,
A NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO NETTO

Komisja powotana do przeprowadzenia postepowania w sktadzie:

1) - przewodniczacy komisji,
2) - czionek komisiji,
3) - cztonek komisji

whnioskuje o udzielenie zamodwienia:

1. Przedmiot zamoéwienia:

5. Pordéwnanie ofert' (wykaz wykonawcow):

Data Cena Inne kryteria (w  taczna

Numer  Nazwa i adres g, Liczba Pkt.) liczba ,
zlozenia oferty . Uwagi
oferty wykonawcy oferty brutto pkt. przyézunnzli(r;%/\fvh

o A W N

1 Podstawowym kryterium wyboru wykonawcy jest cena. W przypadku kryterium ceny oferty poréwnywane sg przy
zastosowaniu nastepujacego wzoru: X/Yx100, gdzie: X - cena oferty z najnizszg ceng, Y - cena oferty ocenianej.
W przypadku zastosowania dodatkowych kryteriow, kryterium ceny winno mie¢ znaczenie co najmniej 60%. Liczba
przyznanych punktow na podstawie dodatkowych kryteribw przyznawana jest indywidualnie i powinna by¢
uzasadniona w pkt 6 protokotu.



6. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Podpisy cztonkéw komisji:

podpis Naczelnika Wydziatu
Zatwierdzam wybor wykonawcy:

Data i podpis Kierownika
Zamawiajacego)

Zatgcznikami do niniejszego protokotu sg:

1) dokument powolujacy komisje;

2) wykaz wykonawcow, do ktorych zostato wystane zapytanie ofertowe;
3) zapytania ofertowe wraz z potwierdzeniem ich wystania;

4) oferty Ztozone w postepowaniu;

5) inne dokumenty (wskazac jakie).................



Zatgcznik nr 1 do protokotu z wyboru wykonawcy nr

Sygnatura sprawy

Powotuje  komisje do przeprowadzenia postepowania 0 udzielenie = zamOwienia

3)

Zakres pracy komisji okresla Regulamin udzielania zaméwien w Urzedzie Miejskim w Piszu stanowigcy
zatgcznik do Zarzadzenia Nr 121/19 Burmistrza Pisza z dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie zasad udzielania

zamoOwien w Urzedzie Miejskim w Piszu.

Przyjatem/-am/ do wiadomosci:

11 _ :
/data i podpis/

2) : :
/data i podpis/

/data i podpis/

Pisz, dnia

w sktadzie:

- przewodniczacy komisji,

- cztonek komisji,

- czlonek komisiji.

/podpis Kierownika Zamawiajgcego/

z dnia

na






Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien

w Urzedzie Miejskim w Piszu

Piecze¢ Wydziatu
przygotowujacego wniosek

sygnatura sprawy:

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
0 UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

Wnosze o rozpoczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:

1. Rodzaj zamowienia:
Roboty budowlane O Dostawy O Ustugi O

2. Nazwa przedmiotu zamowienia:

3. Okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamoéwienia:

Przedmiot zamowienia opisuje sie zgodnie z art. 29-31 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1986 z pozn. zm.), zwanej dalej ,ustawa”, w sposob
jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen,
uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty.



4. Przewidywana wielkos¢ zamowien, o ktérych mowa w art. 67 ust. 1 pkt 6 i 7 ustawy:

5. Dopuszczalnos¢ skladania ofert czesciowych (art. 36aa ustawy):

6. Dopuszczalnos¢ skladania ofert wariantowych (art. 83 ust. 1 ustawy):

7. Szacunkowa wartos¢ zamowienia publicznego (art. 32-35 ustawy):

ustalona w dniu........ccceee..eee NA POASTAWIE.......eeeieiieeiiiiiiiee e

8. Proponowany termin wszczecia postepowania:

9. Czas trwania zamowienia lub termin wykonania:

Okres w miesigcach................. lub dniach:...................
lub
Data rozpoczecia:....../ ..... [ lub zakonczenia:........I ...... :

10. Miejsce realizacji zamoOwienia:

I1.Tryb postepowania

Data i podpis osoby okreslajgcej wybor trybu postepowania:

12. Informacja na temat wadium:

13. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy:



14. Zaliczki na poczet wykonania zaméwienia:

15. Warunki udziatu w postepowaniu

Data i podpis osoby okreslajacej warunki udziatu w postepowaniu:

16. Podstawy wykluczenia, o ktdrych mowa w art. 24 ust. 5 ustawy:

17. Kryteria oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteridw i sposobu oceny ofert:

18. Proponowany skiad komisji przetargowej:

L) e ————— - przewodniczacy komisji

2 ) e —————— - zastepca przewodniczgcego komis;ji
3 ) e —————— -sekretarz komisji

A)) - cztonek komisji

19. Istotne postanowienia, ktdre powinny zostac ujete we wzorze umowy:

Okres gwarancji i rekojmi:

20. Czy przewiduje sie istotne zmiany postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci ofert, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy?

Dopuszczalne zmiany postanowiern umowy oraz okreslenie warunkéw tych zmian:



21. Czy zamowienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw UE?

Czy przewiduje sie mozliwos¢ uniewaznienia postepowania, w przypadku nieprzyznania srodkéw
pochodzacych z budzetu UE oraz niepodlegajacych zwrotowi sSrodkéw z pomocy udzielonej przez
panstwa EFTA, ktére miaty by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci zamoéwienia?....

22. Zatgczniki do wniosku:

23. Uwagi:

/data i podpis Naczelnika Wydziatu
przygotowujgcego wniosek/

/data i podpis pracownika ds. zamoéwien publicznych
potwierdzajacego zgodnos¢ wniosku z Regulaminem/

/data i podpis Skarbnika Gminy (lub osoby upowaznionej)
potwierdzajacego posiadane srodki w budzecie
na realizacje zamowienia/

/data i podpis Kierownika Zamawiajacego/



Lp.

10

Nazwa przedmiotu
zamowienia

CPV

ROCZNY WYDZIALOWY PLAN ZAMOWIEN NA ROK

Proponowany
tryb
postepowania

Zamowienie
nowe /
kontynuowane

(nr umowy)

Zakgcznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien
w Urzedzie Miejskim w Piszu

.................... - Wydziat
Proponowany Proponowany Szacunkowa
termin termin Wielkos¢/ wartosc¢
wszczecia realizacji ilos¢ zamoOwienia
postepowania zamowienia netto (PLN)

/data i podpis Naczelnika Wydziatu/

Szacunkowa
wartosé
zamoéwienia
brutto (PLN

Zrodio
finansowania
(klasyfikacja
budzetowa)



Zalgcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamoéwien
w Urzedzie Miejskim w Piszu

Pisz, dnia
Sygnatura sprawy

/nazwa i adres Wykonawcy/

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Pisz zaprasza do zlozenia Oferty NA ...

(nazwa przedmiotu zamodwienia)

Istotne postanowienia umowy / W zalgczeniu wzér umowy, ktdra zostanie podpisana z wybranym
Wykonawca.

L AT LU 2 o = 1 (o 1= o SR URSRUPRPN
[NE T VAT | 410111V TP U P PP PPPPPPPPPPPPPPP
A L L (o= W = Lo 1o PSR SORRR
REKOJMIA ZA WAHY ...ttt ettt e e e e e e bttt e e e e e s e bbbbe e e e e e e aannbeeeeaaeeannbennaaaaas
Oferty nalezy ztozy¢/przestac w formie piSEMNE] NA AATES.....coceiiiieriiiieiie et
lub w postaci elektronicznej na adres: ... w nieprzekraczalnym terminie
dodnia....cccccceerennne do godziny......ccccceeune

Szczegotowych informacji udziela ..........ccccoevvciveeiiiieenee tel

Zatgczniki:



Zatgcznik nr 6 do Regulaminu udzielania zamoéwien
w Urzedzie Miejskim w Piszu

Sygnatura sprawy:

NOTATKA

sporzadzona W dNiU.......ccceeeviennneen. na okoliczno$¢ udostepnienia do wgladu ofert ztozonych
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicZNego Na.........ccccvvviieeiiiiie i

Wgladu w dokumentacje przetargowag dokonano w

Osoby dokonujgce wgladu

Lp. Imie i nazwisko Nazwa i adres firmy Podpis

Wykaz (numery) udostepnionych ofert / innych dokumentéw:

Imie i nazwisko czlonka Komisji Przetargowej uczestniczacego w czynnosci udostepniania ofert / innych
dokumentow:

Uwagi osoby odpowiedzialnej za nienaruszony stan ofert:

/podpis osoby dokonujacej wgladu/ /podpis osoby odpowiedzialnej
za nienaruszony stan ofert/



