Zakacznik

do Zarzadzenia nr 7/2022

Kierownika Urzedu Miasta Dziatdowo
z dnia 29 marca 2022 r.

WEWNETRZNY REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH W URZEDZIE MIASTA DZIALDOWO,
KTORYCH WARTOSC PRZEKRACZA KWOTE OKRESLONA
W ART. 2 UST. 1 PKT 1 USTAWY PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH



Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1

Regulamin okresla reguty udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miasta Dziatdowo na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktorych warto$¢ jest rowna lub wyzsza od kwoty
okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawa z dnia 11 wrzeSnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 z p6zn. zm.), do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy, w ramach
srodkow finansowych, ktorymi dysponuje Gmina-Miasto Dzialdowo, niezaleznie od zrodia ich
pochodzenia, chyba ze odrgbne przepisy okreslaja odmienne procedury wykorzystania tych
srodkow.

§2

Ilekro¢ w ,,Regulaminie udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta Dziatdowo,

ktorych warto$¢ przekracza kwote okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien

publicznych” zwanym dalej regulaminem jest mowa o:

1) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Dziatdowo lub
inng osobe dziatajaca z upowaznienia Burmistrza,

2) Komisji — nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowe powotane przez Burmistrza Miasta
Dzialdowo, o ktérych mowa w art. 53 ustawy. Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkow komisji przetargowej okresla odrebny regulamin komisji przetargowej
stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

3) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat lub inng komorke Urzedu
Miasta (zgodnie z obowigzujacym regulaminem organizacyjnym Urzedu Miasta Dziatldowo)
realizujgce zamowienia wlasne i/lub zamowienia wspoélne, a takze pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku pracy, ktéremu powierzono wykonanie zaméwienia,

4) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow wydziatéw Urzedu Miasta Dziatdowo,
pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze lub pracownikow zatrudnionych na
samodzielnym stanowisku pracy, ktorym powierzono wykonanie zamowienia,

5) Planie postepowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postgpowan o udzielenie zamowien
opracowany zgodnie z art. 23 ustawy,

6) Planie zamowien komérki — nalezy przez to rozumie¢ plan zamoéwien publicznych
opracowany zgodnie z art. 23 ustawy przez poszczegélne komorki organizacyjne, ktory
stanowi¢ bedzie podstawe do sporzadzenia planu,

7) Platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug do prowadzenia
komunikacji, zbierania ofert w zakresie zaméwien publicznych w Gminie - Miasto
Dziatldowo, znajdujacy sie pod adresem: https://gmdzialdowo.ezamawiajacy.pl,

8) Prowadzeniu postepowania — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie przez komisje
czynno$ci od otwarcia ofert do wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia
postepowania,

9) Przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ przewodniczacego komisji przetargowej,

10) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamowien Publicznych i Projektow
Europejskich,

11) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ sekretarza komisji przetargowe;j,
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12) Specyfikacji — nalezy przez to rozumie¢ specyfikacj¢ warunkdéw zamowienia (SWZ),

13) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. poz. 2019 z p6zn. zm.).

14) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych,

15) Wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczgcie postepowania w sprawie
udzielenia zamodwienia publicznego sktadany do Burmistrza Miasta Dzialdowo,

16) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming-Miasto Dziatdowo,

§3
1. Komisja prowadzi postgpowania o wartosci powyzej kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy we wszystkich okreslonych w ustawie trybach, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa i niniejszym Regulaminem.
2. Kierownik Zamawiajacego, zgodnie z art. 53 ust 2 ustawy, w przypadku zamdéwien ponizej
progdw unijnych, moze odstagpi¢ od powotlania komisji przetargowej. Zamowienie
przeprowadza i realizuje wowczas pracownik wyznaczony przez Kierownika Zamawiajacego.

§4
1. Zaméwienia publiczne moga by¢ udzielane na cele i w wysokos$ciach ustalonych w uchwale
budzetowej Miasta Dziatldowo oraz w ramach upowaznien zawartych w uchwale w sprawie
wieloletniej prognozy finansowey.
2. Zamo6wienia powinny by¢ udzielane,
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a) optymalnego doboru metod i $rodkow shuzacych do osiagniecia zatozonych celow, tj.
W sposob przejrzysty 1 proporcjonalny

b) uzyskania najlepszych efektow zamoéwienia, w tym efektow spolecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektow jest mozliwy do
uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow,

c) uzyskania najlepszej jakosci dostaw, uslug i1 robot budowlanych, uzasadnionej
charakterem zamowienia, w ramach $rodkow, ktére zamawiajacy moze przeznaczy¢ na
jego realizacje,

2) w sposOb umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z zawartych umow,
4) w sposob zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie
wykonawcow,

3. Wydatkowanie $rodkow finansowych na realizacje zamoéwien publicznych nastepuje
w oparciu o budzet Miasta Dziatdowo.

4. Zamowieniu udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami ustawy.

5. Czynno$ci zwigzane z przygotowaniem 1 przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronno$¢ i obiektywizm.

§5
W zwigzku z ustawowym obowigzkiem elektronizacji zamoéwien publicznych, wszystkie
postepowania w procedurze krajowej przeprowadza si¢ elektronicznie z wykorzystaniem
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platformy do przeprowadzania zaméwien publicznych dostgpnej dla Gminy — Miasto Dzialdowo
pod adresem: https://gmdzialdowo.ezamawiajacy.pl lub za pomoca ogdlnodostepnej platformy
do  przeprowadzenia postgpowan pod adresem: https://ezamowienia.gov.pl/  oraz
ogolnodostepnego narzedzia do zapewnienia elektronicznej komunikacji w postgpowaniu
o0 udzieleniu zamowienia publicznego pod adresem: https://miniportal.uzp.gov.pl/.

Rozdziatl 1T
Planowanie zamowien publicznych
§6

1. Zaméwienia publiczne udzielane sg zgodnie z Planem post¢powan, obejmujagcym dany rok
obrotowy.

2. Podstawg do przygotowania Planu postepowan, jest plan zamowien komorki opracowany
W oparciu 0 obowigzujacy budzet lub plan finansowy.

3. Zmiany budzetu lub planu finansowego uwzglednia si¢ kazdorazowo w Planie postgpowan.

4. Plan postepowan opracowuje si¢ wedtug wzoru okreslonego przez Ministra wiasciwego do
spraw gospodarki, okreslonego w drodze rozporzadzenia.

5. Zbiorczy plan postepowan opracowuje Referat Zamowien Publicznych i Projektow
Europejskich.

6. Plan postepowan podlega aktualizacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Przy opracowywaniu Planu zamowien komorki nalezy w celu szacowania w ramach jednego
zamoOwienia uwzgledni¢ tozsamo$¢ przedmiotowa, tozsamo$¢ czasowa oraz mozliwo$¢
wykonania zaméwienia przez jednego wykonawce.

8. Komorki organizacyjne przekazuja plany zaméwien komorki, o ktorych mowa w ust. 2, w
wersji elektronicznej do Referatu Zamoéwien Publicznych i Projektow Europejskich oraz na
adres e-mail: zamowienia@dzialdowo.pl najpdézniej w terminie 14 dni od dnia przyjgcia
budzetu lub planu finansowego przez uprawniony organ.

9. Za terminowe i rzetelne sporzadzenie rocznych planéw zamoéwien komorki odpowiadaja
Naczelnicy.

10. Plan postepowan podlega aktualizacji danych w nim zawartych.

11. Aktualizacje Planu zamoéwien komorki naczelnicy przekazuja na zasadach okreslonych
wust. 9, w terminie 7 dni od dnia przyjecia zmian budzetu lub planu finansowego przez
uprawniony organ.

12. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza si¢ na podstawie wniosku
0 wszczecie postepowania, ktory przygotowuje komodrka organizacyjna, ktorego wzor stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

13. Wniosek moze zosta¢ ztozony roéwniez drogg elektroniczng za pomocg platformy zakupowe;j,
W(g WZOru systemowego.

14. Komorka organizacyjna zobowigzana jest do przygotowania i przekazania wniosku do
Kierownika Zamawiajacego przy uwzglednieniu odpowiedniego wyprzedzenia czasowego
umozliwiajacego zapewnienie wskazanego terminu realizacji zamowienia.

15. Postepowanie dotyczace wyboru wykonawcy, od momentu zaakceptowania wniosku przez
Kierownika do podpisania umowy z wykonawcg lub uniewaznienia postepowania, prowadzi
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Referat Zamoéwien Publicznych i Projektow Europejskich przy wspotudziale komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zamowienia oraz komisji przetargowey.

Rozdzial 111
Zadania Referatu Zamowien Publicznych i Projektow Europejskich oraz komoérek
organizacyjnych
§7
. Do obowigzkoéw Referatu nalezy:

1) organizowanie procesu udzielania zamoéwien publicznych na wniosek komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych za realizacje zadania,

2) prowadzenie korespondencji z wykonawcami w sprawach toczgcego si¢ postgpowania,

3) wyznaczenie terminu wybranemu w postepowaniu wykonawcy na skontaktowanie si¢ w
celu podpisania umowy o treSci zgodnej ze wzorem  stanowigcym zalacznik do
specyfikacji,

4) udzielanie wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji w $cistej wspotpracy z komorka
organizacyjng merytorycznie odpowiedzialng za realizacjg zamowienia,

5) wspotpraca z komisjg przetargows.

. W postepowaniu o udzielenie zamowienia pracownik Referatu w szczegdlnosci:

1) prowadzi procedur¢ postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego od momentu
otrzymania wniosku do podpisania umowy z wykonawcg lub uniewaznienia postepowania,

2) moze uczestniczy¢ w sktadzie komisji przetargowych,

3) sporzadza Zbiorczy Plan zamoéwien publicznych na podstawie Planow zamoéwien
publicznych przekazanych przez Komorki organizacyjne oraz publikuje go zgodnie z
przepisami ustawy.

4) sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach i przekazuje je Prezesowi
Urzedu Zamoéwien Publicznych zgodnie z przepisami ustawy,

5) przekazuje dokument niepieniezny zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
do Wydzialu Budzetu i Finansow,

6) sporzadza do Wydziatu Budzetu i Finansow dyspozycj¢ zwrotu wadium wniesionego
w pieniadzu,

7) informuje Wydziat Budzetu i Finanséw o zaliczenia wadium na poczet zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.

§8
. Naczelnik komorki wnioskujacej o udzielenie zamdwienia publicznego odpowiada za tresci
wynikajgce z wniosku o wszczgcie postepowania.
. Komisja przetargowa odpowiada za przebieg postepowania.

§9
. Sktadajac wniosek do Kierownika Zamawiajagcego komorka organizacyjna przestrzegajac
przepisow ustawy opisuje, wskazuje i przedktada:
1) opis przedmiotu zamowienia i warunki realizacji zamowienia w sposob jednoznaczny
i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie doktadnych 1 zrozumiatych okreslen,
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uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie
oferty oraz zgodnie z przepisami Oddziatu 4 ustawy,

2) udokumentowang szacunkowg warto$¢ zamowienia, bez podatku od towaréw i ustug,
ustalong z nalezytg staranno$cig zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 28-36 ustawy,

3) propozycje trybu udzielenia zamdwienia,

4) zrodla finansowania z podaniem dziatlu, rozdziatu, paragrafu i kwoty z budzetu,
zarezerwowanej na sfinansowanie zaméowienia,

5) propozycje kwalifikacji podmiotowej wykonawcow,

6) propozycje opisu kryteridow oceny ofert i sposob oceny ofert,

7) propozycje sktadu komisji przetargowej,

8) wzoér umowy, ogdlne warunki umowy albo istotne postanowienia umowy zaparafowany
przez radce prawnego urzgdu,

9) pozostate dane wymagane we wniosku.

. Przedmiot zamodwienia na roboty budowlane opisuje si¢ za pomoca dokumentacji projektowe;,
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru rob6t budowlanych oraz innych dokumentow
wskazanych w ustawie.

. Wniosek, ktéry nie odpowiada w/w warunkom zwracany jest do komorki organizacyjnej bez
realizacji.

. Dla zaméwien o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne komoérka organizacyjna
zobowigzana jest zalaczy¢ do wniosku analiz¢ potrzeb i wymagan opracowang zgodnie z art.
83 ustawy.

. Komorka sktadajagca wniosek zobowigzana jest do Scistej wspotpracy z osobg przygotowujaca
dokumentacj¢ przetargowa oraz przygotowania w zakresie merytorycznym odpowiedzi na
ewentualne pytania Wykonawcoéw w zakresie wyjasnienia tresci SWZ.

Rozdzial IV
Zadania Kierownika Zamawiajacego
§ 10
. W postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego Kierownik Zamawiajacego zatwierdza
dokumenty dotyczace postepowania, w szczegolnosci:
1) wniosek o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego oraz o
powolanie komisji przetargowe;.,
2) specyfikacje warunkéw zamowienia,
3) ogloszenia 0 zamdwieniu,
4) ogloszenie o zmianie ogloszenia,
5) ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy,
6) informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty/uniewaznieniu postepowania,
7) zawiadomienie o wykonawcach, ktorzy zostali wykluczeni z postgpowania,
8) zawiadomienie o wykonawcach, ktorych oferty zostaty odrzucone,
9) inne dokumenty niezb¢dne do przeprowadzenia postgpowania.
. Za sporzadzane dokumenty odpowiedzialno$¢ ponosi kazdorazowo osoba je sporzadzajaca,
natomiast za dokumenty sporzadzone w trakcie prowadzenia postgpowania - komisja
przetargowa.



3. W trakcie prowadzonego postgpowania Kierownik Zamawiajacego rozstrzyga w sprawach
zwigkszenia srodkéw przeznaczonych na sfinansowanie zamdwienia.

Rozdzial V
Zadania Radcy Prawnego
§11
1. W postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego radca prawny:
1) reprezentuje Zamawiajacego przy odwolaniach zwigzanych ze stosowaniem przepisow
ustawy prawo zamowien publicznych,
2) opiniuje i parafuje wzor umowy w sprawie zamowienia publicznego,
3) zapewnia obstuge prawng ewentualnych postgpowan odwotawczych,
4) z upowaznienia Kierownika Zamawiajgcego wnosi skargi do sagdu na orzeczenia Krajowe;j
Izby Odwotawczej oraz reprezentuje Urzad przed sadem,
5) opiniuje ostateczne teksty umow,
6) opiniuje zasadno$¢ wprowadzenia zapisow dotyczacych zmiany postanowien umownych
oraz mozliwos¢ i zasady odstgpienia od umowy.
7) dokonuje innych czynnoéci normowanych ustawg z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach
prawnych.

Rozdzial VI
Zadania Wydzialu Budzetu i Finansow
§12
1. W Wydziale Budzetu 1 Finansow przechowywane jest wadium i zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy wniesione w innej formie niz w pieniadzu.
2. Wydzial Budzetu i Finanséw zwraca wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy.
3. Wadium i zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy wniesione w pienigdzu zwraca si¢
wraz z odsetkami wynikajacymi z umowy rachunku bankowego, na ktérym bylo ono
przechowywane, pomniejszone o koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za
przelew pienig¢dzy na rachunek wykonawcy.
4. W przypadku pojawiajacych si¢ watpliwosci Wydziat Budzetu 1 Finansow opiniuje
dokumenty finansowe zlozone w postgpowaniu, w przypadku gdy dokonanie oceny ofert
wymaga wiadomosci specjalistycznych.

Rozdziat V11
Komisje przetargowe
§13

1. Komisje powotuje Kierownik Zamawiajacego na wniosek komorki organizacyjnej sktadajacej

wniosek 0 wszczgcie postepowania.
2. W sktad komisji wchodza co najmniej 3 osoby, w tym:

1) przewodniczacy,

2) sekretarz,

3) cztonek.



§14
Komisje dziataja w oparciu o regulamin pracy komisji stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial V11l
Prowadzenie postepowania
§ 15

1. Decyzje o wszczgeiu postgpowania podejmuje Kierownik Zamawiajacego na podstawie
wniosku  Naczelnika komorki organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za
przygotowanie postgpowania, zaaprobowanego pod wzgledem finansowym przez Skarbnika
Miasta.

2. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe opisanie przedmiotu zamowienia, rzetelne przedstawienie
stanu faktycznego oraz wskazanie innych okolicznosci istotnych dla wyboru trybu, oraz
warunkow udzielenia zamoéwienia, ponosi osoba sporzadzajaca wniosek.

Rozdzial IX
Umowy
§ 16
1. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego konczy si¢ zawarciem umowy lub
uniewaznieniem postepowania. Umowa wymaga zachowania formy pisemne;j.
2. Procedure zwigzang z zawarciem umowy prowadzi Referat Zamoéwien Publicznych i
Projektow Europejskich.
3. Komorka organizacyjna realizujaca zamowienie zobowigzana jest do przestrzegania termindw
wyznaczanych wykonawcom w umowie.
4. Kazda zawierana umowa musi posiada¢ co najmnie;j:
1) nr kolejny z zachowaniem cigglosci numeracji w ramach jednego roku kalendarzowego,
2) miesigc i rok zawarcia umowy,
3) symbol komorki organizacyjne;j.

§ 17
1. Umowy/aneksy podpisuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznione.
2. Umowy musza by¢ kontrasygnowane przez Skarbnika Miasta.
3. Tres¢ podpisywanej umowy winna by¢ zgodna ze wzorem bedacym zafacznikiem do
specyfikacji z uwzglednieniem zmian wprowadzonych w trakcie prowadzonego postepowania
1 treScig wybranej oferty.

§18
Komorki organizacyjne odpowiedzialne sg za zgodno$¢ realizacji zaméwien na dostawy, ustugi
i roboty budowlane z postanowieniami zawartej umowy, oferty wykonawcy i specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia.



§19
Zawierane umowy przechowywane sg w Referacie a takze przekazywane do Wydzialu Budzetu
i Finans6w oraz komorek organizacyjnych w celu realizacji.

Rozdzial X
Zabezpieczenie finansowe
§ 20

. Zamawiajacy w celu prawidlowego realizowania procedury przetargowej ma obowigzek
dokonania odpowiedniego zabezpieczenia finansowego przewidzianego w odrebnych
przepisach prawa.

. Zabezpieczenia finansowego dokonuje komoérka organizacyjna skladajaca wniosek
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

Rozdzial XI
Udostepnianie dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
§ 24

.Po otwarciu ofert wykonawca moze wystapi¢ z pisemnym wnioskiem o wglad do
dokumentacji przetargowej z zastrzezeniem regulacji dotyczacych niejawnos$ci postgpowania
okreslonych w art. 18 ustawy.

. Przewodniczacy komisji niezwlocznie wyznacza zainteresowanemu wykonawcCy miejsce
| termin, w ktorym bedzie moght zapoznaé si¢ z treScig wnioskowanej dokumentacji, o ile
bedzie ona jawna.

. W trakcie udostepniania do wgladu ofert/dokumentacji m.in. wnioskow o dopuszczenie do
udzialu w postgpowaniu, wymagana jest obecnos$¢ sekretarza lub innego cztonka komisji.

4.Za kompletno$¢ i nienaruszalny stan ztozonych ofert/wnioskow o dopuszczenie do udziatu

W postepowaniu odpowiada sekretarz lub czlonek komisji uczestniczacy w czynno$ci

udostepniania ofert do wgladu.

5. Fakt udostgpniania do wgladu ofert/wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu

musi zosta¢ zarejestrowany w formie notatki, obejmujace;j:

1) date i miejsce zapoznania si¢ z tre$cig oferty/wniosku,

2) imi¢ i nazwisko osoby zapoznajace;j si¢ z trescig oferty/wniosku,

3) wykaz (numery) udostgpnianych ofert/wnioskow,

4) imiona i nazwiska czlonkéw komisji uczestniczacych w czynnos$ciach, o ktéorych mowa

w pkt.1- 3

5) inne uwagi.

Rozdzial XII
Przechowywanie dokumentéow zwigzanych z postepowaniem
§ 25
1. Protokot wraz z zalacznikami przechowywany jest w Referacie Zamoéwien Publicznych
I Projektow Europejskich w sposob gwarantujacy jego nienaruszalnosé.



Rozdziat X111
Postanowienia koncowe
§ 26
1. Regulamin obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Urzedu Miasta Dziatdowo.
2. Za przestrzeganie regulaminu w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych odpowiedzialni
sg Naczelnicy.
3. Naczelnicy sa obowigzani do zapoznania z tre$cig regulaminu podlegtych im pracownikow.
4. Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.

BURMISTRZ
[-/ Grzegorz Mrowinski
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Zalacznik nr 1
do wewnetrznego regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miasta Dzialdowo, ktorych
warto$¢ przekracza kwote okre§long w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zamowien publicznych

Dzialdowo dnia .......................oeel el

(znak sprawy)
Burmistrz Miasta Dzialdowo

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego przy realizacji
ktorego obowiazuja przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien
publicznych
oraz o powolanie komisji przetargowej

(nazwa zadania zgodna z nazwg ujeta w planie zamowien publicznych/budzecie Miasta Dziatdowo)
1. Ktoére postgpowanie W te€] SAME) SPIAWIE: ....cc.eeuerrvereerieenieeienieenieneenieenreeeesneennes

2. Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia (zgodnie ustawa):

3. Termin wykonania zaméwienia (Wymagany/pozadany): .........ccccceveeveerieneenieeeeseeseenee e e
(podawa¢ w dniach, miesigcach lub okresla¢ konkretng datg)

4. Rodzaj zamdwienia: USLUGI/DOSTAWY/ROBOTY BUDOWLANE
5. Kod okreslony we Wspdlnym Stowniku Zamowien (CPV) (podac kod i opis):

6. Dopuszczalnos¢ sktadania ofert czesciowych oraz ewentualnie opis poszczegdlnych czgséci
zamowienia:

7. Dopuszczalnos¢ sktadania ofert wariantowych (zgodnie z art. 92) opis sposobu przedstawienia
oferty wariantowej oraz minimalne warunki, jakim muszg odpowiada¢ oferty wariantowe
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8. Szacunkowa warto$¢ zaméowienia (zgodnie z Rozdziatem 5 ustawy) ustalona zostata na kwote:
................................. PLN (nalezy poda¢ warto$¢ netto — bez podatku VAT); wysokos¢
podatku VAT: .......cccoee. %.

W przypadku dopuszczenia mozliwosci ztozenia oferty cze$ciowej poda¢ wartos¢ szacunkowa
kazdej czegsci:

CzeSCT . PLN

CzeSC Il oo PLN

Warto$¢ zamowienia POASTAWOWEGO:......c..eruerrerieierieriisiesiesieeeesee e sre e PLN

Warto§¢ zamowienia uzupelniajgcego:.......cooiviiniiriiniiniinieienieeeeece e PLN
Ustalenia warto$ci zamowienia dokonano w dniu ..........ccccceevveriennnnne (zgodnie z art. 36 ustawy)
A W 000 ] LY T SO
Osoba/y dokonujace ustalenia warto$Ci ZAMOWICTIAL ........ccueerueeeriirrieerieeaiee e e e sreeseeeseesnaeesseens

9. Zamowienie udzielane jest w czgsciach, z ktérych kazda stanowi przedmiot odrebnego
postepowania NIE/TAK, jesli tak, wskaza¢ warto$¢ szacunkowg danej czeSci (zadania):
KWOLA: ..o PLN,

10. Kwota jaka zamawiajagcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamoOwienia:

......................................... (brutto)

W przypadku dopuszczenia mozliwosci ztozenia oferty cze¢sciowe] poda¢ kwote dla kazdej
czesci:

11. Zrodto finansowania: $rodki finansowe na realizacj¢ zamoOwienia sg zabezpieczone
w budzecie Miasta Dzialdowo w:

Dziale .......cc........ yRozdziale .........ccooviiiiiiy § e , W KWOCIE ..o, PLN,
12. Tryb poStePOWANIA: ... ..ottt ettt

13. Opis kryteriéw oceny ofert i sposéb oceny ofert:

) s WAGA: .o %
) SRR (V17T - LSS %
K ) SR LVTZ: T ;L %



Zalaczniki do wniosku:

1. Wzbér umowy parafowany przez Radce Prawnego zawierajacy zapisy o ew. mozliwosci dokonania istotnych
zmian jej postanowien wraz z okresleniem warunkow wprowadzenia takich zmian.

Szczegodtowy opis przedmiotu zamowienia.

Kosztorys inwestorski*,

Dokumentacja techniczna*,

Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru rob6t*,

Przedmiary robot*,

Program Funkcjonalno-Uzytkowy*.

Analiza potrzeb i wymagan zamawiajgcego.

0N GRr WD

* niepotrzebne skresli¢
Ponadto prosimy o wiaczenie do sktadu komisji nastepujace osoby:

L — Przewodniczacy komisji
2 — Sekretarz
K T — Czlonek
A — Czlonek
Sporzadzil: ........ccoveviviiiieieeee
Dziatdowo, dnia ........ccccoeevvveveviiiininennee.
ZAtWIETAZIL: ©ovvvniiiee e

(podpis Naczelnika komoérki organizacyjnej)

Dzialdowo, dinia .........coovevvviiiiiiiiiiiiieeeee e

(podpis Skarbnika Miasta - akceptacja wniosku pod
wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych)

Dzialdowo, dnia ...........cooevvveeieiiiiieeeeeee e

Zatwierdzil: ........ccccoooeiiiiiii

Dzialdowo, dnia ...........ccccvveeeeeiiiiinieeeeinns

BURMISTRZ
[-/ Grzegorz Mrowinski
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Zalacznik nr 2
do wewnetrznego regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miasta Dzialdowo, ktorych
warto$¢ przekracza kwote okre§long w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Prawo zamowien publicznych

REGULAMIN PRACY KOMISJI

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Niniejszy regulamin normuje dziatanie komisji powotanych przez Burmistrza do prowadzenia
postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego.
2. W zakresie nieuregulowanym niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pézn. zm.),
zwanej dalej ustawa.

Rozdzial 2
Prawa i obowiazki czlonkow komisji
§2

1. Cztonkowie komisji wykonuja swoje obowigzki zwigzane z udzialem w pracach komis;ji
w ramach obowiazkoéw stuzbowych.

2. Obowigzkiem przetozonego pracownika powolanego do sktadu komisji jest umozliwienie
mu udzialu w pracach komisji.

3. Czlonek komisji jest zobowigzany, najwczesniej jak to mozliwe, powiadomic
przewodniczacego komisji 0 swojej nieobecnosci na posiedzeniu komisji, podajac przyczyny
nieobecnosci.

4. Czlonkowie komisji rzetelnie i obiektywnie wykonuja powierzone im czynnosci, kierujac si¢
wylacznie przepisami prawa, wiedzg i do§wiadczeniem.

5. Do obowiazkéw cztonkéw komisji nalezy w szczegolnosci:

1) czynny udzial w posiedzeniach komisji,

2) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z pracami komisji, zgodnie z poleceniami
przewodniczacego,

3) niezwloczne informowanie przewodniczacego o okoliczno$ciach uniemozliwiajgcych
wykonywanie obowigzkéw cztonka komisji.

6. Czlonkowie komisji nie moga, bez zgody przewodniczacego komisji, ujawnia¢ zadnych
informacji zwigzanych z pracami komisji — w tym w szczegolnosci informacji zwigzanych
z przebiegiem badania, oceny i poréwnania tresci ztozonych ofert.

7. Czlonkowie komisji niezwlocznie po otwarciu ofert lub wnioskdw o dopuszczenie do udzialu
w postgpowaniu, skladajg pisemne oswiadczenie o zaistnieniu lub braku istnienia
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 4 ustawy.
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§3

1. Cztonkowie komisji majg prawo 1 obowigzek uczestnictwa we wszystkich pracach komis;ji.

2. Cztonkowie komisji majag prawo wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych
Z prowadzonym postepowaniem, w tym do ofert, zalagcznikow, wyjasnien zlozonych przez
wykonawcow, opinii bieghych.

. Cztonkowie komisji majg prawo do zgloszenia w kazdym czasie pisemnych zastrzezen
co do pracy komisji — do przewodniczacego komisji lub Burmistrza.

§4
. Odwotanie cztonka komisji w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego moze
nastgpi¢ wylacznie z przyczyn okreslonych w ustawie.
. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o$wiadczenia o zaistnieniu okolicznosci 0
ktéorych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, zlozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawda,
przewodniczacy komisji niezwlocznie wylacza czlonka komisji z dalszego udzialu w
postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.
. Czynnosci komisji, jezeli zostaly dokonane z udziatem czlonka podlegajacego wytaczeniu,
powtarza si¢ zgodnie z art. 56 ust. 7 ustawy.

§5
. Pracami komisji kieruje jej przewodniczacy, a w przypadku jego nieobecnosci sekretarz.
. Do zadan przewodniczacego nalezy w szczeg6lnosci:
1) wyznaczanie miejsc i termindw roboczych posiedzen komisji,
2) prowadzenie posiedzen komisji,
3) podzial obowigzkoéw oraz wyznaczanie zadan wykonywanych indywidualnie przez
cztonkow komisji,
4) podpisanie protokotu wraz z zalgcznikami,
5) podejmowanie decyzji dotyczacych wykluczenia wykonawcy oraz decyzji dotyczacych
odrzucenia oferty, po zasiggnigciu opinii pozostatych cztonkow komisji.
. Przewodniczacy wnioskuje o powotanie bieglego — w celu zasiegniecia opinii w
uzasadnionych przypadkach.
. Wobec przewodniczacego komisji czynno$ci ewentualnego wylaczenia oraz odwolania
podejmuje bezposrednio Burmistrz.

§6
. Do obowiazkow sekretarza komisji nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia,
2) organizowanie, w uzgodnieniu z przewodniczacym, posiedzen komisji,
3) obstuga techniczno - organizacyjna i sekretarska komisji,
4) zamieszczenie i przekazanie ogloszenia o zamoéwieniu, ogloszenia o zamiarze zawarcia
umowy, ogloszenia o udzieleniu zamowienia zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie.
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(62}

2.
3.

4.

. Sekretarz ma piecz¢ nad protokotem wraz z zalgcznikami oraz wszelkimi innymi

dokumentami zwigzanymi z postgpowaniem o zamowienie publiczne, w trakcie jego trwania.

Rozdzial 3
Tryb pracy komisji
§7

. Komisja rozpoczyna prac¢ z dniem jej powolania na podstawie wniosku stanowigcego

zatgcznik nr 1 do regulaminu.

. Komisja podejmuje decyzje w obecnosci co najmniej 3 cztonkéw komisji w tym:

1) przewodniczacego lub jego zastepcy,
2) sekretarza,
3) cztonka.

. Komisja podejmuje decyzje w drodze uzgodnienia, gtosowania lub na podstawie sumy

indywidualnych ocen cztonkéw komisji.

. Posiedzenie odracza si¢ w przypadku braku wymaganego kworum.
. W przypadku réwnej ilosci gtosow, decyduje glos przewodniczacego.
. Komisja prowadzi negocjacje z wykonawcami, w przypadku gdy ustawa przewiduje

prowadzenie takich negocjacji.

§8

. W przypadku gdy dokonanie oceny ofert lub innych czynnosci w postepowaniu wymaga

specjalistycznej wiedzy, przewodniczacy komisji wnosi do Burmistrza o zasiegniecie opinii
bieglego (rzeczoznawcy).

Decyzje o powotaniu bieglego podejmuje Burmistrz.

Biegly przedstawia opini¢ na piSmie w terminie okreslonym w umowie, a na zaproszenie
przewodniczgcego bierze udzial w posiedzeniu komisji z glosem doradczym i udziela
dodatkowych wyjasnien.

Przepisy dotyczace praw i obowigzkow czlonkow komisji stosuje si¢ odpowiednio do
biegtych (rzeczoznawcow).

§9

. Protokét z postgpowania o zamowienie publiczne, o ktébrym mowa w art. 71 ustawy,

sporzadza sekretarz.

. Sekretarz przedktada protokot Burmistrzowi do zatwierdzenia.
. Zatwierdzenie przez Kierownika zamawiajacego protokotu oznacza przyjecie 1 zatwierdzenie

prac komisji.

§10

Do udzielania wyjasnien i informowania o pracach komisji przetargowej uprawnieni sg jedynie

przewodniczacy, sekretarz lub osoba upowazniona przez przewodniczacego.

Rozdzial 4
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Kolejne czynnosci komisji przetargowej
§11
1. Podczas otwarcia ofert przewodniczacy komisji zobowigzany jest:

1) sprawdzi¢ stan zabezpieczenia ofert,

2) zapewni¢, zeby oferty zlozone po wyznaczonym terminie ich skladania nie zostaty
otworzone, a wykonawcy, ktorzy zlozyli takie oferty, zostali poinformowani, o tym, ze ich
oferty nie zostaty otworzone,

3) ogtosi¢ 1 podyktowac sekretarzowi do protokolu: nazwe (firmg), adres (siedzibe)
wykonawcy,

a takze informacje dotyczace ceny oferty, terminu wykonania zamoéwienia, okresu
gwarancji 1 warunkow platno$ci zawartych w ofercie.

§12
Po otwarciu ofert komisja:

1) ocenia spetnienie kwalifikacji podmiotowej wykonawcoéw. Wyklucza wykonawcow
w przypadkach okreslonych ustawa,

2) bada oferty ztozone przez wykonawcoéw niewykluczonych z postgpowania oraz stwierdza
czy:

a) oferty sg zgodne z ustawa,

b) tres¢ oferty odpowiada tresci specyfikacji,

c) ztozenie oferty nie stanowi czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow 0
zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

d) oferty nie zawieraja razgco niskich cen w stosunku do przedmiotu zamowienia,

e) oferty zostaly zlozone przez wykonawcow zaproszonych do sktadania ofert oraz
niepodlegajacych wykluczeniu,

f) oferta nie zawiera bledow w obliczeniu ceny,

g) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

3) zada, jesli to niezbedne, udzielenia przez wykonawcow wyjasnien dotyczacych tresci
ztozonych ofert,

4) poprawia w tekscie oferty oczywiste omytki pisarskie, oczywiste omytki rachunkowe z
uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek 1 inne omytki
polegajace na niezgodno$ci oferty ze specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia,
niepowodujace istotnych zmian w tre$ci oferty. O poprawieniu omyltki przewodniczacy
niezwtocznie informuje wykonawcoéw na zasadach okreslonych w ustawie,

5) ocenia oferty nie podlegajace odrzuceniu.

§13
1. Wybor najkorzystniejszej oferty odbywa si¢ wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert,
okreslonych w specyfikacji warunkéw zamowienia.
2. Komisja proponuje wybor najkorzystniejszej oferty na podstawie oceny ofert dokonanej przez
cztonkow komisji, po szczegotowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami bieglych (jezeli
byli powotani).
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3. Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdérg zamawiajacy przeznaczyt
na sfinansowanie zamoéwienia komisja wstrzymuje si¢ z przedstawieniem propozycji
dotyczacej sposobu rozstrzygniecia postepowania, do czasu podjecia przez Burmistrza decyzji
0 ewentualnym zwigkszeniu srodkow przeznaczonych na sfinansowanie zaméwienia.

4. W przypadku zaistnienia okoliczno$ci, o ktorych mowa w art. 255 ustawy, komisja proponuje
uniewaznienie postepowania.

5. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza informacji wyborze oferty i/lub uniewaznieniu
postepowania, sekretarz komisji przesylta ja do wykonawcow, ktorzy ubiegali si¢ o udzielenie
zaméwienia lub zlozyli oferty oraz zamieszcza na stronie internetowej prowadzonego
postepowania, zgodnie z art. 253 i/lub art. 260 ustawy.

§ 14

1. Wszystkie osoby biorace udziat w postepowaniu w imieniu Zamawiajacego zobowigzane
s3, na wezwanie przewodniczacego, udzieli¢ pisemnych lub ustnych wyjasnien, niezbednych
dla opracowania stanowiska komisji w sprawie rozstrzygniecia odwotania.

2. Odwotanie, wraz ze stanowiskiem komisji oraz radcy prawnego urzedu, sekretarz przekazuje
do zatwierdzenia Burmistrzowi.

3. Burmistrz wskazuje osoby reprezentujace zamawiajacego w postepowaniu odwotawczym
przed Krajowa Izbg Odwotawcza, w tym radce prawnego obstugujacego postgpowanie.

4. O wynikach postepowania odwotawczego radca prawny informuje niezwlocznie Burmistrza.

5. Radca prawny i przewodniczacy komisji przedstawiaja Burmistrzowi rekomendacje¢ odno$nie
wniesienia skargi na orzeczenie Krajowej Izby Odwotawcze;.

6. Jezeli skargg wniesie druga strona postegpowania odwotawczego, Burmistrz moze wskazaé
osoby (poza radcag prawnym), ktore maja reprezentowal zamawiajacego w postepowaniu
przed sadem.

7. Komisja konczy prace zwigzane z udzieleniem danego zamoéwienia z dniem podpisania
umowy w sprawie zamowienia lub z dniem uptywu terminu na wniesienie odwotania przez
wykonawcow, w przypadku podjecia przez Burmistrza decyzji o uniewaznieniu postgpowania.

8. Po zakonczeniu prac wnioskujaca komorka organizacyjna wyznacza wybranemu wykonawcy
termin na skontaktowanie si¢ w celu podpisania umowy o tresci zgodnej ze wzorem
stanowigcym zatacznik do specyfikacji.

BURMISTRZ
[-/ Grzegorz Mrowinski
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