ZARZADZENIE NR 8/WIR/2022
BURMISTRZA MIASTA SIERPCA
z dnia 13 stycznia 2022 r.

w sprawie procedur zamoéwien publicznych
realizowanych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzgdzie gminnym
(t.j. Dz.U. 2021 poz. 1372 z pbdzn. zm. ) oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. —
Prawo zamodwien publicznych (t. j. Dz.U. 2021 poz. 1129 z pdzin. zm.) zarzgdza sie, co
nastepuje:

§1.
Celem odpowiedniego wydatkowania srodkéw publicznych ustalam procedury zamowien
publicznych realizowanych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, na ktére sktadajq sie :
a) Zasady planowania zamowien publicznych, sporzqdzania umow
i sprawozdawczosci, stanowigce zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia,
b) Regulamin udzielania zamdwien publicznych, do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, stanowigcy zatgcznik nr 2 do
zarzgdzenia,
c) Regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktorych wartosc jest ponizej kwoty
130 000 ztotych, stanowiqgcy zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom komodrek organizacyjnych oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 13 stycznia 2022 r.

§4.
Traci moc obowiqzujgcq Zarzgdzenie Nr 70/WIF/2021 z dnia 28 kwietnia 2021 r.
w sprawie procedur zamoéwienn publicznych realizowanych w Urzedzie Miejskim
w Sierpcu. Do postepowan rozpoczetych i prowadzonych stosuje sie przepisy
dotychczasowe.

Burmistrz Miasta Sierpca
/-/
Jarostaw Perzynski



Zatqcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 8/WIR/2022
W sprawie procedur zamowien publicznych

realizowanych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Zasady planowania zamowien publicznych, sporzgdzania umow

i sprawozdawczosci

Rozdziat |

Zakres przedmiotowy i podmiotowy regulacji, zasady ogdine

§1
1. Postanowienia zawarte w ninigjszej regulacji stosuje sie przy realizacji procedur
zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, niezaleznie od wartosci tych
zamowien. Dotyczg one:

1) zamowien, do ktorych ma zastosowanie ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz. U. 2021 poz. 1129 z pdzn. zm.),

2) zamodwien o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych, wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 11 wrzeSnia 2019r. Prawo zamdwien  publicznych-
do ktérych nie ma zastosowania przedmiotowa ustawa.

2. Procedura dotyczy etapdw: planowania zamdwien, szacowania wartosci zamdwienia

oraz zawierania umoéw i sprawozdawczosci o udzielonych zamodwieniach.

§2
Uzyte w tresci wyrazenia oznaczajq:

1) Urzad - Urzgd Migjski w Sierpcu;

2) Burmistrz, Kierownik Zamawiajgcego- Burmistrz Miasta Sierpca;

3) Skarbnik- Skarbnik Miejski Sierpca;

4) komorka organizacyjna — kazda wyodrebniona komoérka organizacyjna (Wydziat)
/samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

5) komodrka odpowiedzialna za udzielenie zamdwienia — komadrka organizacyjna, ktéra
odpowiada merytorycznie za zadanie zwigzane z wydatkowaniem Srodkdw
publicznych, ujetych w budzecie Miasta;

6) kierownik komorki — odpowiednio Naczelnik Wydziatu, Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, Komendant Strazy Miejskiej;

7) BZP- Biuro Zamowien Publicznych;



8) WIR - Wydziat Inwestycji i Remontow;

9) ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych z
pdznigjszymi zmianami;

10) rozporzqgdzenie ws. informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu - aktualne
rozporzqdzenie w sprawie informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o
udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.

11) warto$¢ zamowienia — wartos¢ bez podatku od towardw i ustug.

§3

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamodwienia wykonujg pracownicy Urzedu

zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepisdw regulacji odpowiedzialni sg:

1) kierownicy komérek organizacyjnych;

2) inni pracownicy Urzedu w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamowien.

Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
przejrzystosci i proporcjonalnosci;

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkdw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowq
redlizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkédw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow;

3) efektywnosci ekonomicznej, przez ktérg rozumie sie zapewnienie najlepszej jakosci
dostaw, ustug oraz robdt budowlanych, uzasadnionych charakterem zamaodwienia,
w ramach srodkdw, ktdére Zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz
uzyskanie najlepszych efektéw zamodwienia, w tym efektdéw spotecznych,
Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktdérykolwiek z tych efektow jest mozliwy
do uzyskania w danym zamowieniu, w stosunku do poniesionych naktadow;

4) okreslonych w ustawie z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegdlnymi potrzebami (1. . Dz. U. 2020 poz. 1062), a w szczegdlnosci wymaganiami
stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, w tym

osobom z niepetnosprawnosciami oraz zasadami projektowania uniwersalnego.



Rozdziat Il

Planowanie zamoéwien, ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

§4

. Zamowienia publiczne w Urzedzie sg realizowane na podstawie plandéw rzeczowo-

finansowych.

Plan stanowi zestawienie zakupdw i zamodwien, przewidywanych do realizacji w danym
roku budzetowym przez komorke organizacyjng Urzedu. Wzor planu stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszej regulacii.

Plan, o ktérym mowa w ust. 2 sporzgdzany jest w terminie do 14 dni od przyjecia uchwaty
budzetowej i podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

W ciggu 2 dni od zatwierdzenia przez Burmistrza plan zostaje przekazany do BZP.

BZP dokonuje analizy w przedmiocie ewentualnej tozsamosci przedmiotowe;,
podmiotowej i czasowej zamdowien planowanych w Urzedzie w celu odpowiedniego
szacowania wartosci tych zamowien, o ktérym mowa w § 5 i wtasciwego wyboru frybu
postepowania.

Zamodwienia, do ktérych ma zastosowanie ustawa Pzp, tj. o wartosci réwnej lub
przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych, ujimowane sg w Planie postepowan o udzielenie
zamowien publicznych, zgodnie z art. 23 ustawy Pzp.

Plan, o ktérym mowa w ust. 6 zostaje sporzgdzony przez BZP w zakresie zadan tej komorki
oraz na podstawie informacji przekazanych przez pozostate komaorki organizacyjne, nie
pozniej niz 30 dni od dnia przyjecia uchwaty budzetowej oraz zamieszczony w Biuletynie
Zamodwien Publicznych i na stronie internetowe.

Wzér Planu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej regulacii.

Podjecie dziatan zwigzanych z udzieleniem zamoéwien wynika z planéw rzeczowo-
finansowych, o ktérych mowa w ust. 1. Podjecie czynnosci w przedmiocie zamdwien nie

ujetych w Planie postepowan o udzielenie zamowienh publicznych nie jest mozliwe.

.W przypadku zmiany uchwaty budzetowe] w trakcie roku budzetowego nalezy

kazdorazowo dokonac korekty plandw sporzgdzonych w komdrkach organizacyjnych.

. Plan postepowan o udzielenie zamdwien publicznych podlega aktualizacii.

. Kierownik komorki jest zobowigzany do niezwtocznego przekazania do BZP pisemnej

informaciji o aktualizacii Planu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych, wedtug

wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej regulacii.



§5

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia nalezy dokonac z nalezytg

starannoscig szacowania wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) sposobu udzielenia zamdwienia publicznego;

2) czy wydatek ma zabezpieczenie w budzecie Miasta.

Podstawqg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

. Szacunkowq wartos¢ zamodwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkdw poniesionych na tego rodzaju zamodwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

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

. Szacunkowqg warto$s¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

. Szacunkowq wartos¢ zamadwienia ustala sie w ztotych w przypadku postepowania o

udzielenie zamodwienia o wartosci mniejszej niz progi unijne oraz w ztotych i przelicza na

euro wedtug $redniego kursu ztotego w stosunku do euro okresSlonego przez Prezesa

Urzedu Zamdwien Publicznych, wydanego na podstawie art. 3 ust. 2 ustawy Pzp, w

przypadku postepowania o udzielenie zamdéwienia o wartosci réwnej lub

przekraczajgcej progi unijne.

Przy ustaleniu wartoéci danego zamdwienia niezbedna jest wspdtpraca miedzy

komdrkami organizacyjnymi Urzedu, odnosnie sumowania zamdwien finansowanych

z roznych dziatéw i rozdziatoéw klasyfikacji budzetowej, a dotyczgcych tego samego

rodzaju zamowien.

Dla ustalenia czy w danym przypadku mamy do czynienia z jednym zamdwieniem, czy

tez z odrebnymi zamowieniami konieczna jest analiza okolicznosci konkretnego

przypadku. W tym celu nalezy postugiwac sie takimi kryteriami jak:



1) tozsamos¢ przedmiotowa zamowienia: dostawy, ustugi, roboty budowlane tego
samego rodzaju i o tym samym przeznaczeniu,
2) tozsamo$¢ czasowa zamodwienia: mozliwe udzielenie zamodwienia w tym samym
czasie,
3) tozsamos¢ podmiotowa: mozliwos¢ wykonania zamdwienia przez jednego
wykonawce.
8. Do ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia, majq zastosowanie art. 28- 36 ustawy
Pzp
9. Niedopuszczalne jest zanizanie Ilub wybieranie sposobu szacowania wartosci
zamowienia w celu ominiecia obowigzku stosowania ustawy Pzp lub postanowien

regulaminu.

ROZDIZIAL 1l

Umowy

§6

1. Projekt umowy /lub istotne postanowienia umowy, przygotowywany jest w komadrce
organizacyjnej odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zamdwienia.

2. W przypadku zamodwien, do ktérych ma zastosowanie ustawa Pzp, projekt umowy lub
istotne postanowienia umowy stanowig zatgcznik do Specyfikacji Warunkdw
Zamowienia.

3. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzqgdzane sg w czterech jednobrzmigcych
egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi egzemplarz dla Skarbnika,
trzeci egzemplarz stanowi zatgcznik do protokotu postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego, czwarty egzemplarz dla komorki organizacyjne;.

4. Kazda umowa przed jej zawarciem wymaga:

1) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie za jej sporzgdzenie oraz jej
bezposredniego przetozonego,

2) akceptacji radcy prawnego,

3) kontrasygnaty Skarbnika.

5. Umowy w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego zawiera Kierownik
Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznione.

6. Umowa lub inna szczegdina forma podlega rejestracji, zgodnie z odrebng regulacjg w

sprawie zasad i frybu rejestracji umow oraz porozumien w Centralnym rejestrze umow.



§7
Udzielanie informaciji i wyjasnien odnosnie tresci umowy oraz nadzér nad realizacjg
umowy, Ww szczegolnosci w zakresie terminowosci jej wykonania, zgodnosci
wykonywanych dostaw, ustug lub robdt budowlanych z umowaq, nalezy do pracownika
komorki organizacyjnej odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje zamdwienia.
O niewykonaniu lub nienalezytym wykonaniu umowy pracownik, o ktérym mowa w ust.
1 niezwtocznie zawiadamia kierownika komaorki organizacyjnej lub Burmistrza.
. W przypadku umdw dotyczgcych dostaw i ustug, kierownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zamdwienia, dokonuje odbioru przedmiotu
umowy i potwierdzenia zgodnosci faktury (rachunku) z freScig umowy i stanem
faktycznym w formie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Kopie dokumentdw, o ktérych mowa w ust. 3, sg przechowywane wraz

z dokumentacjg zamdwienia.

ROZDIZIAL IV

Sprawozdawczosé

§8
Czynnosci dotyczgce sprawozdawczosci o udzielonych przez Urzgd zamodwieniach
prowadzone sq przez BZP.
Komorki organizacyjne przekazujg do BZP do 31 stycznia informacje roczng -
uwierzytelniong kopie rejestru udzielonych w roku poprzednim zamdwien publicznych, o
ktérym mowa w § 11 Regulaminu udzielania zamodwien, ktérych wartos¢ jest nizsza niz
kwota 130 000 ztotych, stanowigcym zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia.
BZP sporzqgdza, zgodnie z art. 82 ustawy Pzp oraz Rozporzgdzeniem ws. informacji
zawartych w rocznym sprawozdaniu, roczne sprawozdanie o udzielonych
zamowieniach publicznych na podstawie posiadanych przez siebie informacji oraz
danych przekazanych przez komaorki organizacyjne.
BZP przekazuje Prezesowi Urzedu Zamodwien Publicznych roczne sprawozdanie
o udzielonych zamodwieniach publicznych w danym roku w terminie do dnia

1 marca nastepnego roku.



Rozdziat IV

Postanowienia koncowe

§9
Do wszelkich kwestii nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci ustawy Pzp , ustawa z dnia
23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. 2020 poz. 1740 z pdzn. zm.); ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (1. j. Dz. U. 2021 poz. 305 z pdzn. zm.).

§10
Integralng cze$¢ regulacji stanowiq zatgczniki:
1) Zatgcznik nr 1 - Plan zakupdw i zamowien komorki organizacyjne;j

2) Zatgcznik nr 2 — Plan postepowan o udzielenie zamodwien publicznych



Zatgcznik nr 1
do Zasad planowania zamdwien publicznych,
sporzqgdzania umow

i sprawozdawczosci

PLAN ZAKUPOW | ZAMOWIEN

W ROKU.eueuene
PRZEWIDYWANY
TERMIN
RODZAIJ
i WSZICIZECIA L2
ZAMOWIENIA TRYB ORIENTACYJNA PLANOWANE ZRODLO
PRZEDMIOT KOD L, POSTEPOWANIA
, U-USLUGI UDZIELENIA WARTOSC FINANSOWANIA
ZAMOWIENIA , CPV , (W UJECIU
D-DOSTAWY ZAMOWIENIA ZAMOWIENIA (dzial, rozdziat, paragraf)
MIESIECZNYM
R-ROBOTY
LUB
KWARTALNYM)
2 3 4 5 6 7 8

/data, podpisi pieczec

kierownika komorki organizacyjnej/

Latwierdzam
/data, podpisipieczeé

kierownika jednostki/



Zatgcznik nr 2

do Zasad planowania zamdwien publicznych,

sporzgdzania umow

i sprawozdawczosci

PLAN POSTEPOWAN O UDZIELENIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

W ROKU ........
PRZEWIDYWANY
TERMIN INORMACIA
RODZAIJ PLANOWANE
. p WSZCIZECIA ., NA TEMAT
KOMORKA ZAMOWIENIA TRYB L, ZRODLO
PRZEDMIOT KOD | ORIENTACYJNA WARTOSC POSTEPOWANIA AKTUALIZACJI
l.p. | UDZIELAJACA , U-UStUuGil UDZIELENIA , FINANSOWANIA
, ZAMOWIENIA ) CPV ZAMOWIENIA (W UJECIU I INFORMACIJE
ZAMOWIENIA D-DOSTAWY | ZAMOWIENIA (rozdziat,
MIESIECZNYM DODATKOWE
R-ROBOTY paragraf)
LUB
KWARTALNYM)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Zamoéwienia o wartosci mniejszej niz progi unijne

Zamoéwienia o wartosci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne

/data, podpisipieczec

Naczelnika WIR/

Zatwierdzam

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

/data, podpisipieczec

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

kierownika jednostki/




Postanowienia zawarte w niniejsze] regulacji stosuje sie przy realizacji

Zatqcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 8/WIR/2022
W sprawie procedur zamowien publicznych

realizowanych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Regulamin udzielania zamdwien publicznych,
do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.

Prawo zamdwien publicznych

Rozdziat |

ZLakres przedmiotowy i podmiotowy regulacji

§1

postepowan

o udzielanie zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu, do ktérych stosuje sie

przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (.. Dz. U. 2021 poz.

1129 z pdzn.zm.),

§2

Uzyte w tresci wyrazenia oznaczajq:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
?)

Urzgd - Urzgd Miejski w Sierpcu;

Burmistrz, Kierownik Zamawiajgcego - Burmistrz Miasta Sierpca;

Skarbnik- Skarbnik Miejski Sierpca;

komodrka organizacyjna — kazda wyodrebniona komérka organizacyjna (Wydziat)
/samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

komorka odpowiedzialna za udzielenie zamdowienia — komodrka organizacyjna, ktéra
odpowiada merytorycznie za zadanie zwigzane z wydatkowaniem Srodkdw
publicznych, ujetych w budzecie Miasta;

kierownik komorki — odpowiednio Naczelnik Wydziatu, Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, Komendant Strazy Miejskiej;

BZP- Biuro Zamdwien Publicznych;

WIR - Wydziat Inwestycji i Remontdéw;

ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;

10) postepowanie — postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, do ktdérego

stosuje sie przepisy ustawy z dniall wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;



1.

11) obwieszczenie ws. kursu ztotego — aktualne obwieszczenie Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych w sprawie sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego

podstawe przeliczania warto$ci zamdwien publicznych.

§3
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postepowania sqg realizowane przez komorki
organizacyjne odpowiedzialne za udzielenie zamdwienia,
Czynnosci zwigzane z prowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego realizowane sq przez BZP.
Czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajgcego moze wykonac osoba imiennie

upowazniona do wykonania tych czynnosci odrebnym dokumentem.

Rozdziat Il

Wszczecie postepowania

§4

Kierownik komorki  organizacyjnej wystepuje do  Kierownika Zamawiajgcego

Z wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.

Whniosek musi zawiera¢ co najmnie;j:

1) okredlenie przedmiotu zamodwienia — nazwe zadania;

2) wartos¢ szacunkowg zamowienia (wyrazong w ztotych w przypadku postepowania
o udzielenie zamodwienia o wartosci mniejszej niz progi unijne oraz w ztotych i przelicza
na euro wedtug Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okresSlonego w
obwieszczeniu ws. kursu ztotego, w przypadku postepowania o udzielenie
zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne) wraz z podaniem
daty jej ustalenia, oraz wskazaniem osoby dokonujgcej tego ustalenia;

3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za opis przedmiotu zamowienia;

4) termin zakonczenia przedmiotu zamowienia, okreslony w dniach, tygodniach,
miesigcach Ilub latach, chyba ze wskazanie daty wykonania umowy jest
uzasadnione obiektywnq przyczyng, ktérg nalezy okreslic;

5) spis dokumentdéw sktadanych przez komédrke merytoryczng, niezbednych do
przeprowadzenia postepowania, a w szczegdlnosci:

a) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia
b) dokumentacije projektowq (jezeli dotyczy),
c) specyfikacje techniczng wykonania i odbioru robdt (jezeli dotyczy),

d) kosztorys inwestorski (jezeli dotyczy),



e) opis przedmiotu zamodwienia w programie funkcjonalno-uzytkowym /jezeli
przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych/
(iezeli dotyczy),
f) przedmiar robdt budowlanych (jezeli dotyczy).
6) informacje ogdling o przedmiocie zamdwienia oraz proponowane warunki udziatu
w postepowaniu.
7) wzdr umowy w sprawie udzielenia zamadwienia publicznego opatrzony parafqg radcy
prawnego.
Wzdr wniosku o wszczecie postepowania stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
Dokumenty wymienione w ust. 2 stanowiqg integralng cze$¢ wniosku i winny byc
zatgczone do niego w formie papierowej oraz elekironicznej (za wyjatkiem kosztorysu
inwestorskiego).
Dla zamdwien, ktérych okres realizacji przekracza rok budzetowy, wymagane jest
upowaznienie wynikajgce z uchwaty Rady Miejskiej Sierpca.
Whniosek zatwierdzony przez Kierownika komorki organizacyjnej przekazywany jest do BZP
wraz z zatgcznikami.
BZP dokonuje formalnej akceptacii wniosku.
BZP proponuje/akceptuje proponowany tryb udzielenia zamdwienia oraz wystepuje do
Kierownika Zamawiajgcego o powotanie sktadu osobowego Komisji Przetargowe;.
Ostatecznego zatwierdzenia wniosku dokonuje Kierownik Zamawiajgcego lub osoba

przez niego upowazniona.

. Po zatwierdzeniu wniosku BZP nadaje numer rejestrowy oraz rozpoczyna czynnosci

zwigzane z przygotowaniem postepowania.

. Kserokopie ostatecznie zatwierdzonego wniosku przekazuje sie niezwtocznie do

wiadomosci Skarbnika, za potwierdzeniem odbioru.

.Najpdzniej w ciggu 14 dni od otrzymania zatwierdzonego wniosku BZP wszczyna

postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego.

.Komunikacja w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, w tym sktadanie ofert,

whnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu, wymiana informacji oraz
przekazywanie dokumentow lub oswiadczen miedzy zamawiajgcym a wykonawcq, z
uwzglednieniem wyjgtkdw okreslonych w ustawie, odbywa sie przy uzyciu Srodkow

komunikaciji elektronicznej.



Rozdziat Il

Organizacja i sktad Komisji przetargowej

§5

. Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan w Urzedzie, do ktérych stosuje sie

ustawe Pzp, powotywana jest Komisja Przetargowa.

. Ramowy Regulamin Komisji Przetargowej okresla zatgcznik nr 2.

. Sktad osobowy Komisji Przetargowej, kazdorazowo ustalony jest odrebnym Zarzgdzeniem

Kierownika Zamawiajgcego ze wskazaniem funkcji i zakresu czynnosci przypisanych

imiennie poszczegdinym cztonkom Komisji Przetargowe;.

. Wzér zarzgdzenia, o ktérym mowa w ust.3 stanowi zatgcznik nr 3.

Rozdziat IV

Obowiqzki kierownika komoérki

§6

Do obowigzkdéw kierownika komorki nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

przed wszczeciem postepowania, w przypadku zamodwienia, ktérego wartos¢ jest
rowna lub przekracza progi unijne sporzgdzenie analizy potrzeb i wymagan
zamawiajgcego, zgodnie z wymaganiami art. 83 ustawy Pzp;

nadzér nad realizacjg zamdwienia po podpisaniu umowy z wybranym wykonawcg,
niezwtocznie po dokonaniu zmiany realizowanej umowy, jednakze nie pdzniej niz w
ciggu 7 dni od zmiany, przekazanie do BZP kopii aneksu o zmianie umowy wraz z jego
uzasadnieniem (dokonanego zgodnie z art.455 ust.1 pkt 3 i 4 ustawy Pzp), celem
zamieszczenia ogtoszenia o zmianie umowy w Biuletynie Zamdwien Publicznych lub
przekazania Urzedowi Publikacii Unii Europejskiej do publikacii,

sporzadzenie w terminie 7 dni (od dnia sporzgdzenia protokotu odbioru lub uznania
umowy za wykonang- rozliczenie koncowe, albo rozwigzania umowy w wyniku
ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstgpieniu od nigj) raportu z
readlizacji umowy, o ktérym mowa w art. 446 ustawy Pzp,

sporzgdzenie w terminie 7 dni od dnia wykonania umowy ogtoszenia o wykonaniu

umowy (art. 448 ustawy Pzp).

Kierownik komorki przekazuje do BZP dokumenty okreslone w ust. 1, celem zamieszczenia

we wtasciwym publikatorze.



Rozdziat V

Ochrona danych osobowych

§7

1. Wobec 0s6b fizycznych, realizujgcych zamdwienie po stronie wykonawcy, redlizuje sie
obowigzek informacyjny, ktérego tres¢ stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.

2. Obowigzek informacyjny moze byc¢ zrealizowany w szczegdlnosci poprzez jego
umieszczenie w charakterze zatgcznika w specyfikacji warunkéw zamadwienia lub w inny
sposdb, uzgodniony z inspektorem ochrony danych osobowych bgdz inng osobg
odpowiedzialng w Urzedzie za ochrone danych osobowych.

3. W przypadku, gdy zamawiajgcy otrzyma od wykonawcy dane osdéb trzecich (np. osdb,
ktérych dane stuzg do wykazania spetniania przez wykonawce warunkéw udziatu w
postepowaniu lub oséb kierowanych do realizacji zamdwienia), wykonawca sktada
zamawiajgcemu oswiadczenie o zrealizowaniu wobec tych oséb obowigzkdw
informacyjnych RODO o tresci ,,Oswiadczam, ze spetniono obowigzki informacyjne
przewidziane w art. 13 lub art. 14 ogdinego rozporzgdzenia o ochronie danych (RODQO)
wobec o0séb fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio
pozyskano w celu ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym
postepowaniu” lub rbwnowazne;.

4. Oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 3 powyzej, nie sktada sie, jezeli wykonawca nie
przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczgcych lub zachodzi
wytqgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14
ust. 5 RODO.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§8

Do wszelkich kwestii nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci ustawa Pzp.

§9
Integralng cze$¢ Regulaminu stanowiqg zatgczniki:
1) Zatgcznik nr 1 — Wzdr wniosku w sprawie wszczecia postepowania o udzielenie

zamowienia publicznego,



2) Zatgcznik nr 2 — Ramowy Regulamin Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim
w Sierpcu,

3) Zatgcznik nr 3 - Wzér zarzgdzenia Kierownika Zamawiajgcego w sprawie powotania
Komisji Przetargowe;.

4) Zatgcznik nr 4 — Wzdbr obowigzku informacyjnego RODO dla oséb realizujgcych

zamowienie po stronie wykonawcy.

§10
Zatgczniki do niniejszego Regulaminu mogg by¢ modyfikowane bez koniecznosci zmiany

zarzgdzenia za zgodq Kierownika Jednostki.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamodwien publicznych

(Sygnatura postepowania przetargowego)

(Komodrka organizacyjna)

WNIOSEK

o wszczecie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego

1. Przedmiot zamoéwienia: o dostawa o ustuga o robota budowlana ( zaznaczy¢ wtasciwe)

(do wniosku nalezy zatgczy¢ szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia):
OPIS:

2. Zamoéwienie ujete w Planie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych: [] TAK [ ] NIE

POZYCJO NI ...eeeeeerrrerrreeeeeeeeeeeeeeeeeeennnns
propozycja kwoty (netto): .........uueeeeeeiiiiiiniinnnnne.
Wspolny Stownik Zamowien KOd CPV: ...........iieieeiiiiceecceeeceeecerecseeesresseesssenns
3. Rodzaj zaméwienia: (prosze zaznaczyé wtasciwe) 4. Proponowany tryb
— — postepowania:
[ 1 Zamowienie jednorazowe [ 1 Zamobwienie
udzielane
[ ] Zamodwienie okresowe w czeéciach
(w przypadku (w przypadku trybu innego

niedokonania niz tryb podstawowy

podziatu zamowienia nalezy zatqczyé

na czesci, nalezy uzasadnienie wyboru

zatgczycé frybu)

uzasadnienie)

5. Wartosé zaméwienia okreslonego w pkt. 1:




Warto$¢ zamodwienia podstawowego (brutto w
zl)

Zamowienie podstawowe oraz prawo opciji

Warto$¢ zamodwienia podstawowego (netto w
zl)

Zamodwienie podstawowe oraz prawo opciji

Wartosé zadania oszacowano w dniu

na podstawie

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

co stanowi NETTO W EURO ........ccoieriirreriierrreeeneeeeeeeesecneeeeenns wg kursu EURO

6. Kwota BRUTTO, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na redlizacje zaméwienia

okreslonego w pkt. 1 (wraz z kosztami transportu, ctem itp.):

7. 1irédto finansowania (budzet, inne):

Dziat rozdziat paragraf Kwota brutto

8. Zamoéwienie dotyczy projektu/programu finansowanego ze srodkéw unijnych:

[1TAK [] NIE

NCOIZWO PFOJEKTU: woiiiiiiiee ettt e e et e e e tae e e e atbeeeeeatsseeeesasseseesssseeeaas

[feTelgolanio)el=1ge o3[ o 1 AN TP

Czy przewiduje sie uniewaznienie postepowania o udzielenie zamdwienia, w przypadku
nieprzyznania srodkdw publicznych, ktére miaty by¢ przeznaczone na sfinansowanie catosci

lub czesci zamdwienia.

[1TAK []NIE

9. Osoba odpowiedzialna za kontakt z BZP (Imie i nazwisko, stanowisko, nr telefonu):

10. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia

(Imie i nazwisko, stanowisko):

............................................................................... data:........./.eeeeei/ ... (Podpis)




Warto$¢ zamodwienia oszacowano na podstawie

11. Termin redlizacji zaméwienia: |

(okreslony w dniach, miesigcach lub latach od daty udzielenia
zamowienia, chyba ze wskazanie daty wykonania umowy jest |....cooeiiiiiiiiiininn..

uzasadnione obiektywnq przyczynq) (uzasadnienie- jezeli dotyczy)

12. Proponowane kryteria oceny ofert: cena oraz inne niz cena z podaniem ich wag

procentowych, opisu i sposobu oceny (jesli dotyczy):

13. Warunki udzialu w postepowaniu, jakie muszq spetniaé Wykonawcy, oraz wymagane

dokumenty

Zdolnosé do wystepowania w obrocie

gospodarczym

Uprawnienia do prowadzenia okreslonej
dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile

wynika to z odrebnych przepiséw

Sytuacja ekonomiczna lub finansowa

Zdolnosé techniczna lub zawodowa

14. Zakres przewidywanych zmian postanowieh umowy:
1. Zmiany umowy okreslone w art. 455 TAK / NIE
(jezeli dotyczy)

2. Przewidywane zmiany UMOWY: ...ouiuiuiiiiii e

15. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy (do 5% ceny catkowite] podanej w

ofercie)

16. Wadium (do 1,5% warto$ci zamdwienia- postepowania ponizej progdw unijnych lub do

3% wartosci zamowienia-postepowania réwne lub przekraczajgce progi unijne)




Dekretacja BZP

Whniosek zarejestrowano w dniu:

Tryb postepowadnia: ... e
ustawy Prawo
Procedura: [ ] ponizej progdéw unijnych [ ] rdwna lub powyzej progéw unijnych|zamdwien

publicznych

Przewidywany Termin sktadania ofert: ...............

Weryfikacja wniosku przez pracownika BZP

[ ] sprawdzono pod wzgledem formalnym i zgodnosci z planem postepowan o udzielenie

zamodwienia publicznego

[ ] nie spetnia warunkéw formalnych

(Imie i nazwisko, stanowisko, podpis)

Proponowany sktad Komisji przetargowej:

(Naczelnik WIR - Podpis)



Zatwierdzenie wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego:



Instrukcja wypetniania wniosku o wszczecie postepowania o

udzielenie zamoéwienia publicznego
Przedmiot zaméwienia:

Przedmiot zamdwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujgcey, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania i okolicznosci moggce mied

wptyw na sporzgdzenie oferty.

W opisie nie mozna wskazywaé znakdw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédta lub
szczegdlnego procesu, ktdry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego
wykonawce, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych
wykonawcédw lub produktdw, chyba ze zamawiajgcy nie moze opisaé przedmiotu zamdwienia w
wystarczajgco precyzyjny i zrozumiaty sposdb, a wskazaniu takiemu towarzyszg wyrazy lub
réwnowazny”. Jezeli przedmiot zamdwienia zostat opisany w sposdb, o ktdérym mowa powyzej,
zamawigjacy wskazuje w opisie przedmiotu zamdwienia kryteria stosowane w celu oceny

rOwnowaznosci.
Wartosé zaméwienia

Podstawq ustalenia warto$ci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytq starannoscig. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonuje
sie nie wczedniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli
przedmiotem zamodwienia sq dostawy lub ustugi, oraz nie wczedniej niz 6 miesiecy przed dniem
wszczecia postepowania o udzielenie zamdwienia, jezeli przedmiotem zamdwienia sg roboty
budowlane, z tym ze w przypadku zamdwien udzielanych w czedciach powyzsze terminy odnoszqg sie

do wszczecia pierwszego z postepowdan.
Kwota, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na realizacje zaméwienia:

Kwota brutto zawierajgca podatek od towardw i ustug, ktérg wnioskujgcy zamierza przeznaczyé na

redlizacje zamdwienia. Moze ona wynika¢ np. z planu finansowego, budzetu, dotaciji, budzetu projektu

lub innych dokumentdw.

Proponowane wymagania , warunki udziatu wykonawcéw w postepowaniu, kryteria oceny ofert (z

podaniem ich wag procentowych), uwagi:

Wnioskodawca podaje wymagania, warunki udziatu wykonawcdw w postepowaniu, proponuje
kryteria oceny ofert, na podstawie ktérych dokonany zostanie wybdr oferty najkorzystniejszej. Kryterium
ceny lub kosztu nie moze stanowi¢ wiecej niz 60%. Pozostate kryteria pozacenowe, oprécz wagi

procentowej, winny zawierac opis sposobu ich oceny.
Termin realizacji zamoéwienia.

Nalezy przez to rozumieé planowany termin zakohczenia ustugi, dostawy lub robdt budowlanych oraz
w razie potrzeby, planowane terminy wykonania poszczegdlnych czesci ustugi, dostawy lub roboty
budowlanej, okre$lone w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach, chyba ze wskazanie daty
wykonania umowy jest uzasadnione obiektywngq przyczyng. Wnioskodawca okreslajgc konkretng date,
zobowigzany jest do podania uzasadnienia. Termin realizacji zamdwienia winien by< realny - musi

uwzglednia¢ czas na przeprowadzenie procedury.



6. Latwierdzenie wniosku - zatwierdzenia wniosku dokonuje osoba uprawniona, zgodnie z posiadanym

upowaznieniem

UWAGA

1. W postepowaniach o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote 130 000 ztotych, a ponizej progu
unijnego wniosek winien byé sktadany na co najmniej 30 dni (dostawy, ustugi), 40 dni (roboty
budowlane ) przed przewidywanym terminem rozpoczecia realizacji umowy.

2. W postepowaniach o wartosci réwnej lub przekraczajqcejréwnowartosé w ztotych prég unijny wniosek
winien byé sktadany na co najmniej 90 dni przed przewidywanym terminem rozpoczecia realizacji

umowy.



Zat.nr2

do  Regulaminu  udzelania  zamodwien
publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo

zamowien publicznych

RAMOWY REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W SIERPCU

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§1
Zakres stosowania

Niniejszy Regulamin pracy komisji przetargowej, zwany dalej ,,regulaminem” okresla tryb
pracy komisji przetargowej, zwanej dalej ,,komisjg”, powotywanej do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanego
dalej ,,postepowaniem”.

Komisja jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawigjgcego, zwane] dalej
, kierownikiem™.

Komisja ani jej przewodniczgcy nie mogqg dokonywac zadnych czynnosci prawnych,
w szczegdlnosci sktadac¢ oswiadczen woli w imieniu zamawiajgcego, chyba, Zze
uprawnienie takie wynika z regulaminu lub innych aktow (w tym przepisow
wewnetrznych) regulujgcych funkcjonowanie zamawiajgcego.

. W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie majq przepisy ustawy z dnia
11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamdwieh publicznych (t. . Dz. U. 2021 poz. 1129 z pdzn.zm.),

zwanej dalej ,ustawqg Pzp” oraz przepisy aktdéw wykonawczych do ustawy Pzp.



§2
Sktad komisji

Komisja sktada sie z co najmniej frzech cztonkéw, w tym przewodniczgcego komisji

i sekretarza komisji, zwanych dalej odpowiednio ,,Przewodniczgcym” i, Sekretarzem”.

Rozdziat 2

Prawa i obowiqzki cztonkéw komisji

§3
Prawa cztonkéw komisji

1. Cztonkowie komisji uczestniczg we wszystkich pracach komisji.

2. Cztonkowie komisji majg prawo wglgdu do wszystkich dokumentéw zwigzanych
z postepowaniem, w tym do ofert, dokumentdw potwierdzajgcych spetnianie
warunkdw udziatu w postepowaniu (dokumentédw podmiotowych), oswiadczen lub
dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie przez oferowane dostawy, ustugi lub roboty
budowlane wymagan okreslonych przez Zamawiajgcego, wyjasnien ztozonych przez
wykonawcow, ztozonych w wyznaczonym terminie wymaganych oswiadczen,

dokumentéw i petnomocnictw, opinii prawnych, opinii biegtych.

§4
Oswiadczenia o bezstronnosci

1. Kierownik zamawiajgcego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce
czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia po
stronie zamawiajgcego lub osoby mogagce wptyngé na wynik tego postepowania lub
osoby udzielajgce zamodwienia, sktadajg pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatszywego oswiadczenia, oswiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo
braku istnienia okolicznosci, o ktérych mowa odpowiednio w art. 56 ust. 21 3 ustawy Pzp,

z zastrzezeniem § 4 ust. 2- 3 niniejszego Regulaminu.

2. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 ustawy Pzp, sktada
sie niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku
istnienia tych okolicznosci nie pdzniej niz przed zakohczeniem postepowania o

udzielenie zamowienia.



3. OSwiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 ustawy

1.

2.

Pzp, sktada sie przed rozpoczeciem wykonywania czynnoSci zwigzanych z

przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia.

§5
Obowiqgzki cztonka komisji

Cztonkowie komisji rzetelnie, bezstronnie i obiektywnie wykonujg powierzone
im czynnosci.
Do obowigzkéw cztonka komisji nalezy:

1) czynny udziat w pracach komisji,

2) wykonywanie polecen przewodniczgcego w zakresie organizacji prac komisji,
3) przygotowywanie opinii i innych dokumentdw (lub ich czesci) zwigzanych
z postepowaniem, zgodnie z wtasciwoscig lub indywidualnymi obowigzkami

(uprawnieniami) cztonkéw komisji,

4) niezwtoczne poinformowanie przewodniczgcego o) okolicznosciach

uniemozliwiajgcych wykonywanie obowigzkdw cztonka komisji.

Cztonkowie komisji nie mogqg ujawniac, poza Kierownikiem, zadnych informaciji
zwigzanych z pracami komisji, w tym w szczegdlnosci informacii zwigzanych z projektami
opisu potrzeb i wymagan, specyfikacji warunkéw zamdwienia, ogtoszenia o
zamowieniu, kwalifikacjg wykonawcdw oraz badaniem i oceng ofert, za wyjgtkiem
spraw jawnych wynikajgcych z ustawy Pzp.

Cztonek komisji przedstawia przewodniczgcemu i innym cztonkom komisji swoje
zastrzezenia, jezeli otrzymane polecenie lub projekt dokumentu bedqgcy przedmiotem
prac komisji w jego przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes
zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomytki lub budzi watpliwosci.
Cztonkowi komisji nie wolno wykonywac polecen ani czynnosci, ktérych wykonanie
prowadzitoby do popetnienia przestepstwa lub  wykroczenia, Ilub grozitoby
niepowetowang stratq, nawet jezeli otrzymat takie polecenie na pismie.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 3 lub ofrzymania

polecenia, o ktérym mowa w ust. 5 cztonek komisji niezwtocznie przedstawia

zastrzezenia lub informuje o poleceniu bezposrednio do kierownika.



§6
1. Do obowigzkéw cztonka komisji na etapie przygotowania postepowania nalezy
w szczegolnosci:
1) ponowne ustalenie wartosci zamdwienia publicznego w przypadku:

a) gdy przedmiotowe zamodwienie jest czescig zamodwienia tego samego rodzaju w

roku budzetowym,
b) gdy zostat zmieniony przedmiot zamaodwienia,

c) jezeli po ustaleniu wartosci zamodwienia nastgpita zmiana okolicznosci

majgcych wptyw na dokonane ustalenie,

d) uptywu termindw, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy Pzp,

2) przygotowanie projektu opisu potrzeb i wymagan, specyfikacji warunkow

zamoéwienia (SWZ) zgodnie z wymaganiami przepisow ustawy Prawo zamowien

publicznych, w szczegdlnosci art. 134 ustawy Pzp.

2. Do obowigzkdéw cztonka komisji na etapie prowadzenia postepowania odpowiednio do

trybu postepowania nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie tresci wyjasnien do opisu potrzeb i wymagan, SWZ, projektéw zmian
opisu potrzeb i wymagan, SWZ lub ogtoszen, albo innych niezbednych dokumentéw

w postepowaniu;
2) dokonanie czynnosci zwigzanych z otwarciem ofert;
3) dokonanie oceny ztozonych ofert w zakresie:
a) czy oferty zostaty prawidtowo podpisane,
b) czy prawidtowo zostato wniesione wadium,
c) czy zostato ztozone wymagane os$wiadczenia i dokumenty wymagane
postanowieniami dokumentéw okreslonych w pkt 1,
d) czy wykonawcy nie podlegajg wykluczeniu,
4) dokonanie oceny zasadnosci zastrzezenia w ofertach lub w innych dokumentach
sktadanych w toku postepowania wskazanych informacji jako tajemnicy

przedsiebiorstwa, w zaleznosci od zakresu merytorycznego zastrzezenia;
5) ocena ofert , w tym:
a) dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzgledem zgodnosci tresci ofert z trescig
dokumentéw okreslonych w pkt 1,
b) dokonanie oceny ztozonych i nieodrzuconych ofert z zastosowaniem kryterium

(kryteriow) opisanych w dokumentach okreslonych w pkt 1,



c) dokonanie oceny ztozonych ofert pod wzgledem czy wykonawcy spetniajg
warunki udziatu w postepowaniu, w tym czy zostaty ztozone wszystkie wymagane

i prawidtowe dokumenty w zakresie okreslonym w pkt 1 (jezeli dotyczy),

d) wnioskowanie  do kierownika jednostki o  wykluczenie  wykonawcow
w przypadkach okreslonych w ustawie Pzp,

e) wnioskowanie o odrzucenie oferty w przypadkach przewidzianych ustawie Pzp;

6) ocena ofert w zakresie razgco niskiej ceny, w tym podjecie czynnosci wynikajgcych
odpowiednio z art. 224 ustawy Pzp;

7) wnioskowanie o wyjasnienie tresci ztozonych ofert lub o$wiadczen i dokumentow,

8) wnioskowanie o uzupetnienie dokumentéw;

9) poprawienie w ofertach oczywistych omytek pisarskich, oczywistych omytek
rachunkowych oraz innych omytek, o ktérych mowa w art. 223 ust. 2 ustawy Pzp i
niezwtoczne zawiadomienie o tym wykonawce, z uwzglednieniem art. 223 ust. 3
ustawy Pzp;

10) przedstawienie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub wystgpienie
O uniewaznienie postepowania;

11) przyjmowanie i analiza wnoszonych zarzutdw oraz przygotowanie propozycji ich
rozstrzygniecia (na wniosek przewodniczgcego Ilub ewentualnie z  wtasnej
inicjatywy);

12) przyjmowanie i analiza wnoszonych odwotan;

13) wykonywanie czynnosci techniczno-organizacyjnych zwigzanych z zawarciem
umowy, w tym:

a) sprawdzenie dopetnienia przez wykonawce formalnosci, jakie powinny zostac

poczynione po wyborze oferty w celu zawarcia umowy w sprawie

zamowienia publicznego,
b) doprowadzenie do zawarcia umowy w ustawowych terminach okre$lonych w
art. 2641 308 ustawy Pzp,
C) po zawarciu umowy niezwtoczne przekazanie jednego egzemplarza
sekretarzowi komisji.
14) prowadzenie negocjacji z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa Pzp przewiduje

prowadzenie takich negocjaciji.



§7
Odwotanie cztonka komisji

. W uzasadnionych okolicznosciach, w szczegdlnosci, gdy cztonek komisji uchybia
obowigzkom, o ktérych mowa w § 5- 6 regulaminu, kierownik odwotuje cztonka komisji

w toku postepowania.

. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
uzasadniajgcych jego wytgczenie, nieztozenia takiego oswiadczenia w terminie lub
ztozenia o$wiadczenia niezgodnego z prawdq, przewodniczgcy niezwtocznie wytgcza
cztonka komisji z dalszego udziatu w postepowaniu i wystepuje do kierownika o

odwotanie tego cztonka.

Réwnoczesnie z odwotaniem cztonka komisji kierownik moze powotac w sktad komisji
inng osobe. W przypadku, gdy na skutek odwotania cztonka komisji liczba jej cztonkdw

jest mniejsza od 3, kierownik powotuje nowego cztonka komisji.

§8
Przewodniczgcy komisiji

Pracami komisji kieruje jej Przewodniczqgcy.

Do obowigzkéw Przewodniczqgcego komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzeh oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan,

2) odebranie od cztonkdéw komisji pisemnych osSwiadczen w zakresie okresSlonym w art.
56 ustawy Pzp;

3) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie
ztozyt oSwiadczenia o braku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ustawy
Pzp albo ztozyt oSwiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56
ustawy Pzp albo ztozyt nieprawdziwe oswiadczenie o braku zaistnienia okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ustawy Pzp, a takze o odwotanie cztonka komisji z innych
uzasadnionych powodow;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zawieszenie
dziatania komisji do czasu wytgczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia
sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o

istotnych problemach zwigzanych z pracami komisji;



3.

4.

7) przedktadanie Kierownikowi Zamawiajgcego projektow pism, w szczegdlnosci
w sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postepowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez Sekretarza komisji;

9) nadzorowanie dostepu zainteresowanych wykonawcdéw do dokumentacii

postepowania.

Przewodniczgcy Komisji dokonuje czynnosci zastrzezonych dla  Kierownika

Zamawiajgcego tylko w przypadku imiennego upowazniania do wykonania tych

czynnosci, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,

do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien

publicznych.

Przewodniczqcy reprezentuje komisje wobec oséb trzecich.

§9

Sekretarz komisji

Do obowigzkdéw Sekretarza nalezy:

1) Wstepna akceptacja wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego,

2) Przygotowanie projektu i publikacja zarzgdzenia ws. powotania  Komisji
Przetargowe;j,

3) Przygotowanie tre$ci SWZ, opisu potrzeb i wymagan wraz z kompletem zatgcznikdw
w ciggu 14 dni od wptywu wniosku,

4) Publikacja ogtoszen lub ich zmian, wymaganych przepisami ustawy Pzp w Biuletynie
Zamowien Publicznych lub Dzienniku Urzedowym Unii Europejskie;j,

5) Przekazywanie i publikacja zapytah od wykonawcdw i komunikatow
Zamawiajgcego zgodnie z ustawq Pzp,

6) Publikacja zbiorczego zestawienia ofert po otwarciu zgodnie z przepisami ustawy
Pzp,

7) Dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzgdzenie protokotu postepowania
wraz z zatgcznikami;

8) Publikacja rozstrzygniecia postepowania,

9) Przygotowywanie projektéw pism i realizacji zwrotu wadium zgodnie z przepisami
ustawy Pzp,

10) Publikacja przekazanych i zaakceptowanych dokumentow okresSlonych w
zatgczniku nr 2 Rozdziat IV §6 niniejszego Regulaminu.

11) Przygotowanie petnej dokumentacii przetargowej do archiwizacii



12) Piecza nad przechowywaniem oraz udostepnianiem dokumentacji przetargowej

dla jednostek kontrolujgcych lub udostepnienia informacji publiczne;.

Rozdziat 3
Tryb pracy komisiji
§10
Komisja rozpoczyna prace z dniem jej powotania.
Komisja konczy prace zwigzang z postepowaniem z dniem podpisania umowy w

sprawie zamowienia publicznego, ktdre byto przedmiotem postepowania lub z chwilg

uniewaznienia postepowania.

§11

Komisja przedstawia kierownikowi propozycje w zakresie rozstrzygniecia (wyniku)
postepowania.

. Jezeli komisja nie moze podjg¢ decyzji lub innej czynnosci w drodze konsensusu,
a podjecie decyzji lub czynnosci wymaga wiadomosci specjalnych, przewodniczgcy
wystepuje do kierownika o powotanie biegtego. W takim przypadku przepisy § 12

regulaminu stosuje sie odpowiednio.

. Jezeli komisja nie moze podjg¢ decyzji lub innej czynnosci w drodze konsensusu,
a podjecie decyzji lub innej czynnosci nie wymaga wiadomosci specjalnych, nie
wymaga wiedzy szczegdlnej lub nie wymaga wiedzy bedqgcej wtasciwosciq
poszczegdlnych cztonkdw komisji, przewodniczgcey zarzgdza gtosowanie bez mozliwosci

wstrzymania sie od gtosu.

. Jezeli w trakcie gtosowania decyzja nie moze by¢ podjeta ze wzgledu na rownq liczbe

gtosdw, rozstrzyga gtos przewodniczgcego.

§ 12
Biegli
. Jedli dokonanie czynnosci zwigzanych z postepowaniem wymaga wiadomosci

specjalnych, kierownik z wtasnej inicjatywy lub na wniosek komisji moze powotac

biegtych.



2. Wniosek komisji winien by¢ podpisany przez jej przewodniczqgcego i zawierac przedmiot
opinii (np. zestaw pytan do biegtego) oraz wskazanie odpowiedniej kandydatury

na biegtego.

3. Przepisy dotyczgce wytqgczenia cztonka komisji stosuje sie do biegtych.

§13
Protokét postepowania

1. Protokét z postepowania sporzgdza Sekretarz na podstawie wzoru  protokotu
wynikajgcego z Rozporzqgdzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 18 grudnia
2020 r. wsprawie protokotdw postepowania oraz dokumentacji postepowania o

udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. 2020 poz. 2434).

2. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 1, podpisujg odpowiednio wszyscy cztonkowie komisji,
zgodnie z wytycznymi wzoru protokotu, o ktérym mowa w ust. 1., a zatwierdza Kierownik

Zamawiajgcego lub osoba przez niego upowazniona.

3. Brak podpisu ktéregokolwiek z cztonkdw komisji powinien zostac wyjasniony

w protokole jako adnotacja ztozona przez przewodniczgcego lub sekretarza.

4. Jezeli powodem braku podpisu sq zastrzezenia cztonka komisji co do prawidtowosci
postepowania, do protokotu zatgcza sie rowniez pisesmne zastrzezenia cztonka komisji.
Nie wyklucza sie mozZliwosci ztozenia podpisu na protokole przez cztonka komisji

i zatgczenia zaprotokotowanego pisemnego zastrzezenia tego cztonka komis;ji.

Rozdzial 4
Zakres prac komisji
§14

Otwarcie ofert
1. Komisja zapewnia, aby z zawartoscig ofert nie mozna byto zapoznac sie przed uptywem
terminu ich otwarcia.
2. Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu sktadania ofert, nie pdzniej niz
nastepnego dnia po dniu, w ktérym uptynat termin sktadania ofert.
3. Jezeli otwarcie ofert nastepuje przy uzyciu systemu teleinformatycznego, w przypadku

awarii tego systemu, ktéra powoduje brak mozliwosci otwarcia ofert w terminie



okreslonym wczesniej przez zamawiajgcego, otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po
usunieciu awarii.

4. W sytuaciji okreslonej w ust. 3 Komisja informuje o zmianie terminu otwarcia ofert na stronie
internetowe] prowadzonego postepowania.

5. Komisja najpdzniej przed otwarciem ofert, udostepnia na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania informacje o kwocie, jakg zamierza przeznaczy<¢ na
sfinansowanie zamowienia.

6. Komisja, niezwtocznie po otwarciu ofert, udostepnia na stronie internetowej
prowadzonego postepowania informacje z otwarcia ofert.

7. W przypadku ofert, ktére podlegajg negocjacjom, zamawiajgcy udostepnia informacie,
o ktérych mowa w ust. 6, niezwtocznie po otwarciu ofert ostatecznych albo

uniewaznieniu postepowania.

§15

Kwalifikacja wykonawcow, badanie i ocena ofert oraz wyboér oferty
najkorzystniejszej
1. Cztonkowie komisji dokonujg oceny spetniania przez wykonawcow warunkéw udziatu w
postepowaniu, zwanej dalej kwalifikacjg wykonawcow.

2. Kwalifikacja wykonawcdw odbywa sie w oparciu o warunki sformutowane
przez zamawiajgcego na podstawie art. 112 ustawy Pzp i ujawnione w ogtoszeniu,
specyfikacji warunkéw zamdwienia, opisie potrzeb i wymagan.

3. Kwadlifikacje wykonawcoéw przeprowadza sie zgodnie z procedurami okreslonymi w
ustawie Pzp.

4. Cztonkowie komisji zgodnie ze swojg wtasciwoscig badajg oferty ztozone

przez wykonawcodw w celu stwierdzenia, czy nie podlegajg one odrzuceniu.
5. Cztonkowie komisji dokonujg czynnosci, o ktérych mowa w § 6 ust. 2

6. W celu wyboru oferty najkorzystniejszej ocenie podlegajg oferty, ktére nie podlegajg

odrzuceniu.

7. Ocena ofert odbywa sie w oparciu o kryteria oceny ofert ujawnione w
ogtoszeniu, specyfikacji warunkdw zamdwienia, opisie potrzeb i wymagan oraz zgodnie

z zasadami oceny ofert, opisanymi w tych dokumentach na podstawie ustawy Pzp.
8. W wyniku kwalifikacji wykonawcodw i oceny ofert komisja wnioskuje do kierownika o:

1) wykluczenie wykonawcy,



2) odrzucenie oferty,
3) zatwierdzenie wyboru najkorzystniejszej oferty,
4) dokonanie innych niezbednych czynnosci,

odpowiednio do wyboru trybu postepowania i zgodnie z przepisami ustawy
przygotowujgc informacje zawierajgcqg uzasadnienie faktyczne | prawne ww.
kwallifikacji i oceny oraz inne informacje wymagane ustawq Pzp. Powyzsze informacije
po zatwierdzeniu przez kierownika, sekretarz przekazuje m.in. wszystkim uczestnikom

postepowania, zgodnie z przepisami ustawy Pzp.

§16
Uniewaznienie postepowania

W przypadku zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w art. 255- 259 ustawy Pzp, komisja
wystepuje do kierownika o uniewaznienie postepowania. Uzasadnienie takiego wniosku
powinno zawiera¢ wskazanie podstawy prawnej oraz okolicznosci, ktére spowodowaty

konieczno$¢ uniewaznienia postepowania.

§17
Wynik postepowania

Komisja podpisuje rozstrzygniecie postepowania i przekazuje je do zatwierdzenia
kierownikowi. Podpisane przez komisje rozstrzygniecie stanowi propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej lub innego wyniku postepowania, odpowiednio do zastosowanego trybu

lub propozycje uniewaznienia postepowania.

§18
Postepowanie w przypadku wniesienia odwotania lub skargi

1. O wniesieniu odwotania Ilub skargi w trakcie dziatania komisji przetargowej

przewodniczgcy informuje kierownika i moze zwotac posiedzenie komisji.

2. Sekretarz wykonuje obowigzki Zamawiajgcego zwigzane z wniesieniem odwotania,
wynikajgce z art. 524 uPzp, tj. przesyta kopie odwotania innym wykonawcom
uczestniczgcym w postepowaniu o udzielenie zamowienia, oraz dokonuje pozostatych

czynnosci zgodnie z ustawq Pzp.



3. Na wniosek przewodniczgcego wszystkie osoby biorgce udziat w przygotowaniu
lub przeprowadzeniu postepowania zobowigzane sq udzielic pisemnych lub ustnych
wyjasnien, niezbednych dla opracowania stanowiska komisji w sprawie odwotania
lub skargi ztozonej w frakcie prac komisji i (jesli wystgpi) zgtoszenia przystgpienia

do postepowania odwotawczego oraz niezwtocznie je przekazac sekretarzowi.

8§19
Stosowanie regulaminu w przypadku zmiany przepiséw prawa
powszechnie obowiqzujgcego

W przypadku zmian przepisdw ustawy Pzp lub aktéw wykonawczych majgcych wptyw na

procedury zawarte w niniejszym regulaminie, nalezy niezwtocznie dokonac jego zmiany.



Zat.nr3

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. Prawo zamodwien publicznych

ZARZADIENIE Nr...

Burmistrza Miasta Sierpc

w sprawie powotania komisji przetargowej do przygotowania

i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

na.,,................. .

Na podstawie art. 54 oraz art. 55 ust. 1-3 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien

publicznych, zwanej dalej ,,ustawq”, zarzqdza sie co nastepuje:

§1
1. Powotuje sie komisje przetargowq wtasciwg do przygotowania i przeprowadzenia

postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego pn. ............

2. W sktad komisji przetargowej, zwang dalej ,komisjg” wchodzg:

1. Przewodniczgcy Komisji e

2. Cztonek Komisji

3. Sekretarz Komisji Przetargowej T

§2
Do upowaznien komisji i wynikajgcej z tego indywidualnej odpowiedzialnosci jej cztonkdw
za wykonywane (powierzone) czynnosci - odpowiednio do zakresu obowigzkdw cztonkdw

komisji nalezy w szczegdlnosci: przygotowanie postepowania, w tym przygotowanie

specyfikacji warunkdéw zamaowienia, opisu potrzeb i wymagan i ogtoszenia o zamdwieniu,

upublicznienie postepowania, ocena spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, w tym



ocena dokumentéw wymaganych od wykonawcdw, ocena ofert pod wzgledem
merytorycznym oraz sporzgdzenie protokotu z postepowania i przedstawienie wyniku
postepowania do zatwierdzenia kierownikowi zamawiajgcego z propozycjg wyboru
najkorzystniejszej oferty lub wystgpienie z wnioskiem o uniewaznienie postepowania o
udzielenie zamdwienia w przypadkach przewidzianych w ustawie Prawo zamodwien

publicznych (zwana dalej ,,ustawqg Pzp”).

§3
.................................... - przewodniczgcy komisji jest upowazniony do wykonywania nizej
wymienionych decyzji i czynnosci zwigzanych z udzieleniem przedmiotowego zamdwienia
publicznego, podejmowanych na podstawie stosownej opinii, w tym parafowanego
projektu dokumentu lub wniosku cztonka komisji przetargowej, zgodnie z obowigzkami

zawartymi w Regulaminie prac komisji przetargowej:

1) zatwierdzenie poprzez podpisanie Specyfikacji Warunkdw Zamdwienia, zwanej dalej

+SWZ", Opisu Potfrzeb i Wymagan;

2) podpisanie ogtoszenia o zamodwieniu, ogtoszeh dodatkowych informacji, informacii

o niekompletnej procedurze lub sprostowania;

3) potwierdzanie za zgodno$¢ 1z oryginatem kopii dokumentéw zwigzanych

Z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego,
4) podpisywanie pism kierowanych do Biuletynu Zamodwien Publicznych i do
wykonawcow zawierajgcych miedzy innymi:
a) wyjasnienia i zmiany tresci SWZ, Opisu Potrzeb i Wymagan,
b) zmiany terminu sktadania ofert,

5) podziat prac pomiedzy cztonkdw komisji, innych niz okre$lonych w ,,Regulaminie
pracy komisji przetargowej”, zgodnie z wtasciwosciq realizowanych zadan przez

danego cztonka komisji;

6) podejmowanie decyzjii podpisywania korespondenciji kierowanej do wykonawcow

z upowaznienia kierownika zamawiajgcego, w zakresie:

a) zgdania wyjasnien i wzywania do ztozenia (okazania, przedstawienia)
W wyznaczonym terminie  wymaganych  o$wiadczen, dokumentéw
i petnomocnictw, o ktérych mowa w ustawie Pzp,

b) zgdania wyjasnien, czy ztozone oferty nie zawierajg razgco niskich cen

wykonania przedmiotu zamowienia,

c) zgdania wyjasnien dotyczgcych tresci ztozonych ofert,



d) zgdania wyjasnien dotyczqgcych zastrzezen do ofert lub innych dokumentdéw jako

tajemnicy przedsiebiorstwa,
e) poprawiania omytek w ofercie, o ktérych mowa w art. 223 ust. 2-3 ustawy Pzp,

f) zwracania sie do wykonawcodw o wyrazenie zgody na przedtuzenie terminu

zwigzania z ofertq, art. 307 ust. 2 ustawy Pzp,

g) akceptowania i opiniowania wszystkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem

postepowania do momentu jego rozstrzygniecia

7) wyznaczania sposrdd cztonkdw komisji osoby zastepujgcej sekretarza komisji
w przypadku jego nieobecnosci i powierzenie tym samym tej osobie obowiqzkéw
sekretarza komisji wynikajgcych z ,Regulaminu pracy komisji przetargowe;j”;

8) wyznaczania sposrdd cztonkdw komisji przetargowej osoby zastepujgcej innego
cztonka komisji w przypadku jego nieobecnoscii powierzenie tej osobie obowigzkow
wynikajgcych z ,,Regulaminu pracy komisji przetargowej”. Przydzielenie obowiqzkéw
zastepowanej osoby, wynikajgcych z ,Regulaminu pracy komisji przetargowej”
innemu cztonkowi komisji przetargowej - moze nastgpi¢ wytqcznie wobec osoby
posiadajgce] odpowiednig wiedze umozliwiajgcg nalezyte wypetnienie tych
obowigzkdw;

9) podpisywania pism do wykonawcdodw w przypadku wniesienia odwotania;

10) podpisywanie pism przekazujgcych kopie odwotania innym wykonawcom
uczestniczgcym w przedmiotowym postepowaniu i wzywajgcych ich do wziecia
udziatu w postepowaniu odwotawczym;

11) podpisywania innych pism informacyjnych dotyczgcych niniejszego postepowania
(nie majgcych cech decyzji).

12) podpisywania pism w zakresie czynnosci zwigzanych z wadium, o ktérych mowa
w art. 98 ustawy Pzp, a takze zwrotu wadium wykonawcy, ktéry wnidst wadium, a

nie ztozyt oferty (jesli dotyczy);

13) podpisania ogtoszenia o wyniku postepowania, innych ogtoszen wymaganych

przepisami ustawy Pzp oraz ewentualnych ich sprostowan bgdz zmian;

14) zatwierdzenia protokotu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego wg
wzoru wynikajgcego z Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia
18 grudnia 2020 r. wsprawie protokotdw postepowania oraz dokumentacii

postepowania o udzielenie zamowienia publicznego (Dz. U. 2020 poz. 2434).



§4
Wszystkie osoby wymienione w niniejszym zarzgdzeniu sq odpowiedzialne za przygotowanie
lub przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego, zgodnie
Z przepisami o zamowieniach publicznych, w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci

w przygotowaniu lub przeprowadzeniu postepowania.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zat.nr4

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych,
do ktdrych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia

2019 r. Prawo zamodwien publicznych

Wzér obowigzku informacyjnego RODO dla oséb realizujgcych

zamowienie po stronie wykonawcy

Klauzula informacyjna dla oséb zaangazowanych po stronie
wykonawcy w realizacje zamowienia, ktérego zamawiajgcym jest

Gmina Miasto Sierpc

KTO JEST ADMINISTRATOREM DANYCH?

Zgodnie z ogdlnym rozporzgdzeniem o ochronie danych (RODO), administratorem Panstwa
danych osobowych jest Gmina Miasto Sierpc (ul. Piastowska 11a, 09-200 Sierpc)
(Administrator) joko zamawiajgcy. Kontakt z Administratorem: +48 24 275 86 86,
info@:sierpc.pl.

Administrator jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo przekazanych danych osobowych

oraz przetwarzanie ich zgodnie z przepisami prawa.
W JAKIM CELU | NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ WYKORZYSTUJEMY DANE?
Panstwa dane osobowe bedziemy wykorzystywac w nastepujgcych celach:

e redlizacji obowigzkédw prawnych Administratora, zwigzanych z realizacjq zapytania
ofertowego i wynikajgcych z przepisdéw prawa powszechnie obowigzujgcego, w
tym ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (PZP) (podstawa
prawna - art. é ust. 1 lit. c RODO) - "obowigzek prawny",

e dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi z realizacjg
zapytania oferfowego lub tez w zwigzku z potrzebq wykazania okreslonych faktow,
majacych w tym zakresie istotne znaczenie dla Administratora (podstawa prawna -
art. 6 ust. 1 lit. f RODO) - "prawnie uzasadniony interes"; terminy dochodzenia roszczen

wynikajgcych z zapytania ofertowego szczegdtowo okresla Kodeks cywilny.



Przekazanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne dla wziecia udziatu w zamdwieniu oraz

realizacjiinnych ww. celdéw Administratora. Odmowa przekazania danych moze sie wigzac

z brakiem mozliwosci udziatu w zamowieniu lub realizacji innych ww. celdw Administratora.

Informujemy, ze dane nie bedqg wykorzystywane dla podejmowania decyzji opartych
wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu danych osobowych, w tym profilowania

w rozumieniu art. 22 RODO.
JAK DLUGO BEDZIEMY WYKORZYSTYWAC DANE?

Dane bedziemy wykorzystywac przez okres niezbedny do realizacji opisanych powyzej
celow.

W zaleznosci od podstawy prawnej bedzie to odpowiednio:

e okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamodwienia (jezeli czas
tfrwania umowy przekracza 4 lata - caty okres tfrwania umowy) (zgodnie z art. 78 ust.
4 PZP),

e okres do momentu ewentualnego wniesienia sprzeciwu,

e okres przedawnienia roszczen.

JAKIE MAJA PANSTWO PRAWA?

Mogq Panstwo ztozy¢ do nas wniosek o: dostep do danych osobowych (informacje o
przetwarzanych danych osobowych oraz kopie danych), sprostowanie danych (gdy sg one
nieprawidtowe), przeniesienie danych (w przypadkach okreslonych w RODO), usuniecie lub
ograniczenie przetwarzania danych osobowych - na zasadach okresSlonych w RODO i z

ograniczeniami, o ktérych mowa ponize;j:

» skorzystanie przez osobe, ktérej dane osobowe dotyczq, z uprawnienia do
sprostowania lub uzupetnienia danych nie moze skutkowac zmiang wyniku
postepowania o udzielenie zamdwienia ani zmiang postanowien umowy w sprawie
zamdwienia publicznego w zakresie niezgodnym z ustawq PZP,

e W postepowaniu o udzielenie zamdwienia zgtoszenie zgdania ograniczenia
przetwarzania danych nie ogranicza ich przetwarzania do czasu zakonczenia tego

postepowania.

Niezaleznie od praw wymienionych wyzej mogg Panstwo w dowolnym momencie wnies¢
sprzeciw wobec przetwarzania Panstwa danych, jesli podstawq prawng wykorzystywania

danych jest prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).



Majqg Panstwo takze prawo wniesc skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uwazajg Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy

prawa.
KOMU PRZEKAZUJEMY PANSTWA DANE?

Z zachowaniem wszelkich gwarancji bezpieczenstwa danych, Panstwa dane mozemy

przekazac - oproécz osobom upowaznionym przez Administratora - innym podmiotom, w

tym:

osobom lub podmiotom, ktérym udostepniona zostanie dokumentacja
postepowania

w oparciu o art. 18 oraz art. 74 ust. 2 PZP,

¢ innym podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania zgodnie z przepisami prawa,
e podmiotom przetwarzajgcym je w imieniu Administratora (np. dostawcom ustug
technicznych i podmiotom $wiadczgcym nam ustugi doradcze)

¢ innym administratorom (np. kancelariom notarialnym lub prawnym).

JAK MOZNA SIE Z NAMI SKONTAKTOWAC W SPRAWIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH?

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych prosimy o kontakt z naszym

inspektorem ochrony danych (IOD): rodo@jamano.pl.

DODATKOWA INFORMACJA DLA OSOB TRZECICH

Panstwa dane zostaty pozyskane w ramach wspdtpracy z wykonawcg zamodwienia

ofertowego i bedqg wykorzystywane w zakresie niezbednym do jego realizacji.



Zatqcznik nr 3 do Zarzgdzenia nr 8/WIR/2022
W sprawie procedur zamowien publicznych

realizowanych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartosé

jest ponizej kwoty 130 000 ztotych

Rozdziat |

Zakres przedmiotowy i podmiotowy regulaciji, zasady ogdine

§1

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartos¢ jest ponizej

kwoty 130 000 ztotych netto, wskazanejw art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r.

Prawo zamowien publicznych- do ktdérych nie ma zastosowania przedmiotowa ustawa.

§2

Uzyte w tresci zarzgdzenia wyrazenia oznaczajq:

1)

Urzad - Urzad Miejski w Sierpcu;

2) Burmistrz - Burmistrz Miasta Sierpc;

3) Skarbnik— Skarbnik Miejski Sierpca;

4) komorka organizacyjna — kazda wyodrebniona komdérka organizacyjna (Wydziat)
/samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie;

5) komorka odpowiedzialna za udzielenie zamdwienia — komadrka organizacyjna, ktéra
odpowiada merytorycznie za zadanie zwigzane z wydatkowaniem $rodkow
publicznych, ujetych w budzecie Miasta;

6) kierownik komorki organizacyjnej— odpowiednio Naczelnik Wydziatu, Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego, Komendant Strazy Miejskiej;

7) BZP- Biuro Zamodwien Publicznych;

8) WIR - Wydziat Inwestycji i Remontow;

9) ustawa Pzp - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwienh publicznych;

10) rozporzgdzenie ws. informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu -  akfualne

rozporzqdzenie w sprawie informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o

udzielonych zamdwieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.

11) warto$¢ zamowienia — wartos¢ bez podatku od towardw i ustug.



Rozdziat Il

Progi finansowe i zasady wyboru wykonawcy

§3

. Zamowienia o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych netto, ktére sg udzielane w
Urzedzie, dzieli sie na trzy grupy:

1) zamowienia o wartosci do 20 000 zt netto;

2) zamodwienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto do 20 000 zt netto;

3) zamodwienia o wartosci powyzej 90 000 zt netto do kwoty ponizej 130 000 zt netto.
Do zamdwien wskazanych w ust. 1 pkt. 1 nie ma obowigzku stosowania procedur
wyboru wykonawcy ustalonych w niniejszym Rozdziale. Jezeli kierownik komorki
organizacyjnej uzna to za stosowne, moze podjgc decyzje o stosowaniu regulacji do tej

grupy zamowien.

§4

. Zamodwienia wskazane w § 3 ust.1 pkt 2 nalezy poprzedzi¢ rozeznaniem cenowym,
polegajgcym na poréwnaniu ofert kilku wykonawcdw. Rozeznanie cenowe moznad
przeprowadzi¢ w formie: zebrania co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, katalogach lub informacjach handlowych, korespondenciji mailowej,
listowej, telefonicznej lub analizie informacji przestanych przez wykonawcodw z wtasnej
inicjatywy.

Rozeznanie cenowe musi by¢ udokumentowane w formie wydrukéw lub notatki
stuzbowej.

. Zamdwienia o wartoéci powyzej 50 000 zt netto do kwoty ponizej 130 000 zt netto, na
dostawy i ustugi realizuje BZP na podstawie wniosku stanowigcego zatgcznik nr 6 do

Regulaminu (z wytgczeniem zamaowien realizowanych przez WIR).

§5

. Zamowienia, o ktérych mowa w § 3 ust.l pkt 3 udzielane sg w jednej lub kilku

nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Urzedu;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow;

3) zastosowanie trybu przetargu wzorowanego na przepisach 70 (1) = 70 (5) Kodeksu

Cywilnego.



2. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcoéw, dopuszcza sie przestanie zapytania oferfowego do mniejszej ich liczby,
Z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej Urzedu.

3. Zapytanie oferfowe powinno zawierac w szczegdInosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) opis kryteridw wyboru wykonawcy;

3) warunki realizacji zamowienia;

4) terminisposdb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

4. Kryteriami wyboru wykonawcy mogg by¢ cena albo cenaiinne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci: jakosc,
funkcjonalnos$¢, parametry techniczne, aspekty srodowiskowe, koszty eksploatacii,
serwis, termin wykonania zamodwienia, doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy
specjalistycznej wykonawcy.

5. Wzér zapytania ofertowego zawiera zat. nr 1 do niniejszego Regulaminu.

6. Oferty powinny by¢ sktadane w formie, terminie i miejscu ustalonych w zapytaniu
ofertowym.

7. Dopuszcza sie mozliwoS¢ negocjacji ztozonych ofert. Z przeprowadzonych negocjaciji
nalezy sporzqgdzi¢ notatke stuzbowaq.

8. Z przeprowadzonego postepowania nalezy sporzqdzi¢ protokdt, zgodnie z zat. nr 2.
W przypadku przetargu wzorowanego na przepisach Kodeksu Cywilnego protokoét z
postepowania nalezy sporzqdzic wedtug wzoru stanowigcego zat. nr 3 do niniejszego

Regulaminu.

Rozdziat lll

Udzielenie zamowienia

§6
1. Wybdr wykonawcy zatwierdza kierownik komorki odpowiedzialne] za udzielenie
zamowienia.
2. Sposdb redlizacji zamdwienia uzalezniony jest od wartosci tego zamdwienia:

1) redlizacja zamdwienia o wartosci do 500,00 zt brutto wtgcznie, odbywa sie na
podstawie zaciggniecia zobowigzania przez kierownika komaérki organizacyjnej, bez
akceptacii zobowigzania przez Skarbnika wyrazonej na wniosku w sprawie podjecia
zobowigzania finansowego (stanowigcego zatgcznik nr 4 cz. A do ninigjszej

procedury);



2) readlizacja zamodwienia o wartosci od 500,01 zt brutto do 20 000,00 zt brutto wtgcznie
odbywa sie po uprzedniej akceptacii zobowigzania przez Skarbnika, wyrazonej na
wniosku w sprawie podjecia zobowigzania finansowego (stanowigcego zatgcznik nr
4 cz. A do niniejsze] procedury) lub w formie umowy, po uprzedniej akceptacji
zobowigzania przez Skarbnika, wyrazonej w formie kontrasygnaty;

3) realizacja zamdwienia o wartosci od 20 000,01 brutto wymaga formy umowy, po

uprzedniej akceptacji zobowigzania przez Skarbnika, wyrazonej w formie kontrasygnaty;

4) redlizacja kazdego zamodwienia na roboty budowlane (niezaleznie od wartosci)

wymaga formy umowy, po uprzedniej akceptacji zobowigzania przez Skarbnika,

wyrazonej w formie kontrasygnaty.

3. Trybisposéb zawierania umow uregulowano w Rozdziale Il zatqcznika nr 1 do Zarzgdzenia

nr 8/WIR/2022 z dnia 13 stycznia 2022 r. w sprawie procedur zamowien publicznych

realizowanych w Urzedzie Miejskim w Sierpcu.

1.

Rozdziat IV

Informacja o udzieleniv zamdéwienia

§7
Informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie w sposdb adekwatny do sposobu
wyboru wykonawcy.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkf 1
Regulaminu, tj. poprzez zamieszczenie zapytania na stronie internetowej Urzedu,
informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy
poprzez ogtoszenie na tej stronie.
Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 pkt 2
Regulaminu, tj. poprzez przekazanie 3 zapytan ofertowych, informacje o udzieleniu
zamowienia przekazuje sie niezwtocznie po zawarciu umowy wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.
W informacji o udzieleniu zamdwienia podaje sie nazwe (firme)/imie i nazwisko, siedzibe

/ adres wybranego wykonawcy, a takze cene wybranej oferty.

Rozdziat V

Wytqgczenia przedmiotowe i odstgpienie od stosowania Regulaminu

§8

Postanowienia Regulaminu nie majqg zastosowania w przypadku:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

/)

8)
?)

gdy przedmiotem zamdwienia sq:

a) dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzanie $ciekéw do
sieci kanalizacyjnej, dostawy gazu z sieci gazowej, dostawy ciepta z sieci cieplnej
dla Urzedu,

b) ustugi przesytowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej dla Urzedu;

c) ustugi odbioru odpaddw dla Urzedu;

zamowien na dodatkowe dostawy, ktérych celem jest czesSciowa wymiana

dostarczonych produktéw lub zwiekszenie biezgcych dostaw, jezeli zmiana

wykonawcy skutkowataby nabywaniem materiatdéw o innych wtasciwosciach, co
powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng,

zamowien obejmujgcych ustugi konserwacii i przeglgdu technicznego sprzetu
zakupionego od konkrethego wykonawcy;

zamowien dotyczgcych umdw cywilno-prawnych zawieranych z  osobami
fizycznymi oraz innymi podmiotami, ktérym powierza sie wykonanie zadania
wytgcznie w oparciu o kryteria merytoryczne bgdz wtasciwosci podmiotowe;
kontynuaciji umoéw cywilno-prawnych zawieranych z osobami fizycznymi oraz
innymi podmiotami, jezeli wczesniej dokonano wyboru wykonawcy w oparciu
o zasady gospodarowania srodkami publicznymi oraz wynikajgce z niniejszego
Regulaminu, a warto$¢ kolejnego zamdwienia nie odbiega znaczgco od cen
rynkowych:;

zamowien obejmujgcych dostawy/ ustugi zwigzane z organizacjg wyborow
powszechnych lub referenddw,

zamowien realizowanych w sytuacjach okolicznosciowych tj. dostawy kwiatéw,
wiencow, zniczy, puchardw, nagrdd, broszur okolicznosciowych, plakatow itp.;
zamowien obejmujgcych dostawe biezgcych artykutdw spozywczych;

zamowien obejmujgcych dostawe paliw ptynnych dla pojazddw stuzbowych;

10) zakupu/ prenumeraty czasopism, literatury specjalistycznej oraz dostepu do portali

prawnych i specjalistycznych.

2. Postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania do zamdwien, ktérych przedmiotem

sqg ustugi spoteczne!, w tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

ustugi zdrowotne, spoteczne i pokrewne;
ustugi administracyjne w zakresie edukacji, opieki zdrowotnej i kultury;
ustugi hotelowe i restauracyjne;

ustugi prawne;

! Pefen katalog zamdwier na ustugi spofeczne i inne szczegdine ustugi zostat wskazany w zatgczniku X1V do dyrektywy
2014/24/UE oraz zalgczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE



1.

5) ustugi ochroniarskie;
6) ustugi pocztowe;

7) inne ustugi administracyjne i rzgdowe.

. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich, organizaciji

miedzynarodowych lub innych mechanizmdéw finansowych udzielane sq na podstawie
wytycznych wynikajgcych z przepisdw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb

udzielania takich zamdwien.

§9

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podjgé decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 21 3.

Odstgpienie, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje na pisemny wniosek kierownika komorki
odpowiedzialnej za udzielenie zamdwienia, podlegajgcy zatwierdzeniu przez Burmistrza.
We wniosku nalezy w szczegdlnosci wskazac okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkdw  wynikajgcych z  aktdéw prawa powszechnie

obowigzujgcego, w szczegdlnosci prawa finansdw publicznych.

Rozdziat VI
Dokumentowanie zaméwien i sprawozdawczosé
§ 10

Komodrka odpowiedzialna za udzielenie zamdwienia dokumentuje czynnosci ustalenia
szacunkowej wartosci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury jego udzielenia w
sposdb pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa
w § 6 ust. 2.

Dokumentacja z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, jest
przechowywana przez okres co najmniej 5 lat od udzielenia zamowienia.

Okres przechowywania dokumentacji z postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego,  wspdtfinansowanych  ze  $Srodkdw  europejskich,  organizacii
miedzynarodowych lub innych mechanizmdéw finansowych musi by¢ zgodny z
wytycznymi dotyczgcymi archiwizacji zawartymi w dokumentach odpowiedniego
programu albo w umowie o dofinansowanie, jednak okres ten nie moze byc¢ krotszy niz
5lat.



§11

Kierownik komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za prowadzenie biezgcego
rejestru wszystkich zamowien o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych netto, zgodnie z
zatgcznikiem nr 5 do niniejszego Regulaminu.

Komorki organizacyjne przekazujg do BZP informacje roczng — uwierzytelniong kopie
rejestru udzielonych zamowien publicznych do dnia 31 stycznia nastepnego roku.
Ustalona tgczna warto$¢ zamowien, bez podatku od towardw i ustug, ktdére zostaty
udzielone z wytgczeniem procedur okresSlonych w ustawie Pzp, zgodnie z
Rozporzqdzeniem ws. informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu, zostaje

przekazana przez BZP w ramach rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach.

Rozdziat VI
Ochrona danych osobowych

§12

. Wobec o0séb fizycznych, realizujgcych zamdwienie po stronie wykonawcy, readlizuje sie
obowigzek informacyjny, ktérego tres¢ stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

Obowigzek informacyjny moze byc¢ zrealizowany w szczegdlnosSci poprzez jego
umieszczenie w charakterze zatgcznika w dokumentach zamadwienia lub w inny sposdb,
uzgodniony z inspektorem ochrony danych osobowych, bqgdZz inng osobg

odpowiedzialng w Urzedzie za ochrone danych osobowych.

Rozdziat VilI
Postanowienia koncowe
§13

Do wszelkich kwestii nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, w szczegdlnosci ustawa z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (t. . Dz. U. 2019 poz. 869 z pdzn. zm.).

§ 14

Integralng cze$¢ regulacji stanowiq zatgczniki:

1) Zatgcznik nr 1 - Wzdr zapytania ofertowego o wartosci zamdwienia ponizej 130 000

ztotych netto,



2) Zatgcznik nr 2 — Wzdr protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych netto,

3) Zatgcznik nr 3 — Wzér protokotu z przetargu wzorowanego na przepisach Kodeksu
Cywilnego,

4) Zatgcznik nr 4 — Wzér wniosku w sprawie podjecia zobowigzania finansowego ,

5) Zatgcznik nr 5 — Wzdr rejestru zamodwien publicznych o wartosci ponizej 130 000
ztotych netto,

6) Zatgcznik nr 6- Wniosek wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego o szacunkowej wartosci zamowienia powyzej 50 000 zt netto do kwoty
ponizej 130 000 ztotych netto,

7) Zatgcznik nr 7 — Wzor obowigzku informacyjnego RODO dla oséb realizujgcych

zamodwienie po stronie wykonawcy.

§15

Zatgczniki do niniejszego Regulaminu mogg by¢ modyfikowane bez koniecznosci zmiany

zarzqgdzenia za zgodqg Burmistrza.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamdwienh
publicznych, ktérych wartosé

jest ponizej kwoty 130 000 ztotych

Wzér zapytania ofertowego o wartosci zamoéwienia ponizej 130 000

ztotych netto

ZNOK SPIAWY ittt evee s
pieczec¢ komorki organizacyjnej

Zapytanie ofertowe

Postepowanie prowadzone na podstawie Regulaminu udzielania zamodwien, ktdérych wartosé jest

ponizej kwoty 130 000 ztotych netto w Urzedzie Miejskim w Sierpcu

L ZaMAWI GCY . o s

Adres do korespondencii:

Il. Opis przedmiotu zaméwienia:

1. Przedmiot zamdéwienia:
o Roboty budowlane
o Dostawy
o Ustugi
2. Specyfika gtdbwnych wymagan
a)
b)
c)
Wzdr umowy stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego.

3. Przedmiot zamdwienia opisany zostat wg. nastepujgcych koddw CPV - .......cooonen.

4. Wykonawca zwigzany jest ofertg 30 dni.



5. Bieg terminu zwigzania ofertq rozpoczyna sie wraz z uptywem terminy sktadania ofert.

lll. Dokumenty, jakie Wykonawca powinien zatgczyé do oferty:

1. Zamawiajgcy wymaga, aby kazda oferta zawierata minimum nastepujgce dokumenty:
1) wypetniony i podpisany przez Wykonawce formularz cenowo-ofertowy — wg zatgczonego

wzoru formularza ofertowego,

2) Aktualny odpis z wtasciwego rejestru lub centralne] ewidencji i informacji o dziatalnosci
gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagajg wpisu do rejestru lub ewidenciji, (zatgcznik

Wykonawcy).
2. Postepowanie prowadzone jest w jezyku polskim.
IV. Informacje o sposobie porozumiewania sie Zamawiajgcego z Wykonawcami oraz przekazywania
oswiadczen i dokumentow:
Wszelkie o$wiadczenia, wnioski, zawiadomienia oraz informacje Zamawiajgcy i Wykonawcy mogg
przekazywadé pisemnie, za pomocg faksu lub drogg elektronicznag.
V. Osoby po sironie Zamawiajgcego uprawnione do porozumiewania sie z Wykonawcami:

1. Osobqg uprawniong do kontaktowania sie z Wykonawcami i udzielania wyjasnien dotyczgcych

postepowania W jest  PANi /[ PON e

2. Wykonawca moze zwrécic sie do Zamawiajgcego o wyjasnienie istotnych warunkdéw udzielenia

VI. Miejsce sktadania ofert:
Oferte cenowq nalezy:

- ztozy¢ w siedzibie Zamawidjgcego i ...iiiiiiiininnn... w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nazwa
przedmiotu zamdwienia” NIE OTWIERAC PRZED.........

- przestac faksem NA Nr o,
- przestac drogg elektroniczng adres e-mail ......cooveeiiiiiiiiiiiiii

w terminie dodnid ....oeeveeieininnnn.... ,godz..........

(forme sktadania ofert nalezy dookreslic kazdorazowo wystosowujqc zapytanie do Wykonawcdow.)

VII. Opis sposobu obliczania ceny

1. Na zatgczonym formularzu cenowo- ofertowym, nalezy przedstawi¢ cene ofertowq brutto za

wykonanie / udzielenie przedmiotu zamodwienia.

2. Warto$¢ cenowq nalezy podac w ztotych polskich cyfrg — z doktadnoscig do dwdch miejsc po

przecinku oraz stownie.
3. Cena powinna zawierac wszelkie koszty zwigzane z wykonaniem przedmiotu zamowienia.

4. Wszelkie rozliczenia pomiedzy Zamawiajgcym a Wykonawcqg odbywac sie bedg w ztotych

polskich.



VIIl. Informacje o formalnosciach

1.

Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty, Zamawiajgcy zawiadomi wszystkich

Wykonawcow, ktdrzy ubiegali sie o udzielenie zamdwienia o wyniku postepowan.

2. Zamawiagjgcy zawrze umowe z wybranym Wykonawcg po przekazaniu zawiadomienia o
wyborze Wykonawcy, ale nie pdzniej niz w terminie zwigzania ofertq.

3. JezeliWykonawca, ktérego oferta zostata wybrana uchyli sie od zawarcia umowy, Zamawigjgcy
wybierze kolejng oferte najkorzystniejszq sposrdéd ztozonych ofert, bez przeprowadzania ich
ponownej oceny.

4. Niniejsze postepowania prowadzone jest na zasadach opartych na regulacjach wewnetrznych
Zamawiajgcego. Nie majg w tym przypadku zastosowania przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych. Do prowadzonego postepowania nie przystugujg Wykonawcom srodki ochrony
prawnej okreslone w przepisach w/w ustawy tj. odwotanie, skarga.

Zatgczniki:

1. Formularz ofertowo-cenowy

2. Projekt umowy (jesli dotyczy)

ZATWIERDZIt:
(data, podpis kierownika

komorki organizacyjnej)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania  zamoéwien
publicznych, ktérych wartosc¢ jest ponizej kwoty
130 000 ztotych

Wzér protokotu z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

o wartosci ponizej kwoty 130 000 ztotych netto

INAK SPrOWY ..o
pieczec¢ komorki organizacyjnej
Protokét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia,

ktorego wartosc jest ponizej kwoty 130 000 ztotych netto

1. Przedmiot zamdwienia:

2. Wartosé szacunkowa zamowienia:

Netto PLN
Prutto PLN
wysoko$¢ podatku VAT ......ooiviinnl. %

3. Rodzaj przeprowadzonej procedury:

4. Poréwnanie ofert:

Do uptywu terminu sktadania ofert, fj. do dnia .......cceceevveeeennne.n. wptynety za posrednictwem

(faksem, e-mailem, pocztq)*, nastepujgce oferty:

Nr Nazwa i adres firmy Wartose Termin realizacji | Gwarancja

Ofert brutto zt dni/tyg. mies.




2.

W Zatgczeniu przestane ........oceeeeeeeecieeceieeeeees (faksem, e-mailem, pocztq)*" oferty.

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

L posrdd ztozonych ofert, jako najkorzystniejszg wybrano oferte Wykonawcy:

Nazwa WYKONAWCY/AAIES ......ueeeeeeviieeeeiiiiee et
Cenabrutto-...coviviiiiiiiine, zt.,
Terminredlizacji- ...c.coveveviiiiiiiiiiiiinn,

Inne istotne elementy oferty -

Imie i nazwisko pracownika prowadzgcego postepowanie

D) (podpis)

2) (podpis)

wybrac¢ wiasciwe

Zatwierdzam wybdr wykonawcy

/data, podpisipieczec

kierownika komdrki organizacyjnej/




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu udzielania  zamoéwien

publicznych, ktérych wartosc¢ jest ponizej kwoty

130 000

ztotych

Wzér protokotu z przetargu wzorowanego na przepisach Kodeksu

Cywilnego
INAK SPrOWY ..eveeeeeecreeeeeceeeeeeeeene
pieczec¢ komorki organizacyjnej

PRZETARG

wzorowany na przepisach Kodeksu Cywilnego

1. Dataimiejsce ogtoszenia przetargu ......ceeeeeenvvveennne..

2. Wykaz wykonawcdw, ktorzy przystgpili do przetargu

3. W wyniku postepowania wybrano oferte:
Nazwa WYKONAWCY/QAAIES ......eevveeeieeeeeeeee e
Cenabrutto - ooooovvviiiiin, zt.,
Termin redlizacji- ...o.oovieeiiiiiiiieeenn.
Imie i nazwisko pracownika prowadzgcego postepowanie

) (podpis)

4) (podpis)

Zatwierdzam wybdér wykonawcy

/data, podpisipieczeé

kierownika komdarki organizacyjnej/



Zatgcznik Nr 4

do Regulaminu udzielania  zamoéwieh
publicznych, ktérych wartosc¢ jest ponizej kwoty
130 000 ztotych

Wzdr wniosku w sprawie podjecia zobowigzania finansowego

CzesC A
Whiosek w sprawie podjecia zobowigzania finansowego
(dla Zamawiajgcego)

(komdrka odpowiedzialna

za udzielenie zamadwienia)

Prosze o wyrazenie zgody na readlizacje nastepujgcego zobowigzania finansowego: ......ccvveeeevveeeeen.

(opis przedmiotu zamdwienia)

(wartos¢ netto) (wartos¢ brutto)

Niniejsze zobowigzanie finansowe bedzie realizowane bez stosowania ustawy z dnia

11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych.

Zrédto finansowania - ujeto w Planie finansowym, Dz......... Raz............ T

AKCEPTACIA: e

podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu udzielania zamodwienh
publicznych, ktérych wartos¢

jest ponizej kwoty 130 000 ztotych
Wzor rejestru zamowien publicznych o wartosci ponizej 130 000 ztotych netto
Komérka organizacyjna

Rejestr udzielonych zamdwien publicznych w roku .............

L.p. Nazwa zamdwienia Numer Rodzaj zamdwienia Kwota zamdwienia Kwota

i data umowy (Robota budowlana/ /2t netto/ zamowienia

ustuga/ dostawa) /2t brutto/

tgczna kwota (odpowiednio netto/brutto)

Zatwierdzit:
/data, podpisi pieczec

kierownika komorki organizacyjnej/



Zatgcznik nr 6

do Regulaminu udzielania zamdwieh publicznych,

ktorych wartos¢

jest ponizej kwoty 130 000 ztotych

(Komodrka organizacyjna) (Sygnatura postepowanial)

WNIOSEK
wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
o szacunkowej wartosci zamoéwienia powyzej 50 000 zt netto do

kwoty ponizej 130 000 ztotych netto

1. Przedmiot zamoéwienia: o dostawa o ustuga ( zaznaczy¢ wtasciwe)

(do wniosku nalezy zatgczy¢ szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia):
OPIS:

2. Rodzaj zamoéwienia: (prosze 3. Proponowany tryb postepowania:

zaznaczy< wiasciwe)

[ ] Zamodwienie jednorazowe | e

[ ] Zamodwienie okresowe

(Prosze wskaza¢ odpowiedni paragraf
Regulaminu i proponowany fryb

postepowania)

4. Wartosé zamoéwienia okreslonego w pkt. 1:

Warto$¢ zamodwienia podstawowego
(brutto w zt)

Warto$¢ zamodwienia podstawowego

(netto w zt)

Wartos¢ zamowienia 0sZacowWaNO W ANiU ...veveveeeeieiniieinnininns,

N POASTAWIE. ..t

5. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia
(Imie, nazwisko i stanowisko):

............................................................................... dafa: ..........ccuveeenee.. (Podpis)

6. Kwota BRUTTO, ktérg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na redlizacje zaméwienia

okreslonego w pkt. 1 (wraz z kosztami transportu, ctem itp.):




7. 1irédto finansowania (budzet, inne):

Dziat rozdziat paragraf Kwota brutto

8. Osoba odpowiedzialna za kontakt z BZP (Imie i nazwisko, stanowisko, nr telefonu):

9. Termin realizacji zamoéwienia:

(w dniach lub miesigcach od daty udzielenia zamdwienia)

10. Proponowane kryteria oceny ofert z podaniem ich wag procentowych, opisu

i sposobu oceny (jesli dotyczy):

11. Spis dokumentéw zatgczanych do wniosku:

1. Projekt umowy

12. Dekretacja BZP

Whniosek zarejestrowano w dniu:

Weryfikacja wniosku przez pracownika BZP
[ ] sprawdzono pod wzgledem formalnym

[ ] nie spetnia warunkdw formalnych

(Imie i nazwisko, stanowisko, podpis)

(Naczelnik WIR - Podpis)



Zatgcznik nr 7
do Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych wartosé

jest ponizej kwoty 130 000 ztotych
Wzér obowigzku informacyjnego RODO dla oséb realizujgcych

zamoéwienie po stronie wykonawcy

Klauzula informacyjna dla oséb zaangazowanych po stronie
wykonawcy w realizacje zamowienia, ktérego zamawiajgcym jest

Gmina Miasto Sierpc

KTO JEST ADMINISTRATOREM DANYCH?

Zgodnie z ogolnym rozporzgdzeniem o ochronie danych (RODO), administratorem Panstwa
danych osobowych jest Gmina Miasto Sierpc (ul. Piastowska 11a, 09-200 Sierpc)
(Administrator) joko zamawigjgcy. Kontakt z Administratorem: +48 24 275 86 86,
info@sierpc.pl.

Administrator jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo przekazanych danych osobowych

oraz przetwarzanie ich zgodnie z przepisami prawa.
W JAKIM CELU | NA JAKIEJ PODSTAWIE PRAWNEJ WYKORZYSTUJEMY DANE?
Panstwa dane osobowe bedziemy wykorzystywac w nastepujgcych celach:

e redlizacji obowigzkéw prawnych Administratora, zwigzanych z realizacjg zapytania
ofertowego i wynikajgcych z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego
(podstawa prawna - art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) - "obowigzek prawny",

e dochodzenia lub obrony przed ewentualnymi roszczeniami zwigzanymi z realizacjq
zapytania ofertowego lub tez w zwigzku z potrzebq wykazania okreslonych faktéw,
majgcych w tym zakresie istotne znaczenie dla Administratora (podstawa prawna -
art. 6 ust. 1 lit. f RODO) - "prawnie uzasadniony interes"; terminy dochodzenia roszczen

wynikajgcych z zapytania ofertowego szczegdtowo okresla Kodeks cywilny.

Przekazanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne dla wziecia udziatu w zamowieniu oraz
realizacjiinnych ww. celdéw Administratora. Odmowa przekazania danych moze sie wigzac

z brakiem mozliwosci udziatu w zamowieniu lub realizacji innych ww. celdw Administratora.



Informujemy, ze dane nie bedqg wykorzystywane dla podejmowania decyzji opartych
wytgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniv danych osobowych, w tym profilowania

w rozumieniu art. 22 RODO.
JAK DLUGO BEDZIEMY WYKORZYSTYWAC DANE?

Dane bedziemy wykorzystywac przez okres niezbedny do realizacji opisanych powyzej
celow.

W zaleznosci od podstawy prawnej bedzie to odpowiednio:

e okres readlizacji zamodwienia i rozliczen z nim zwigzanych,
e okres do momentu ewentualnego wniesienia sprzeciwu,

e okres przedawnienia roszczen.

JAKIE MAJA PANSTWO PRAWA?

Mogq Panstwo ztozy¢ do nas wniosek o: dostep do danych osobowych (informacje o
przetwarzanych danych osobowych oraz kopie danych), sprostowanie danych (gdy sq one
nieprawidtowe), przeniesienie danych (w przypadkach okreslonych w RODO), usuniecie lub

ograniczenie przetwarzania danych osobowych - na zasadach okreslonych w RODO.

Niezaleznie od praw wymienionych wyzej mogg Panhnstwo w dowolnym momencie wnies¢
sprzeciw wobec przetwarzania Panstwa danych, jedli podstawq prawng wykorzystywania

danych jest prawnie uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).

Majg Panstwo takze prawo wniesc skarge do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli uwazajg Panstwo, ze przetwarzanie Panstwa danych osobowych narusza przepisy

prawa.
KOMU PRZEKAZUJEMY PANSTWA DANE?

Z zachowaniem wszelkich gwarancji bezpieczehstwa danych, Panstwa dane mozemy
przekazac - oprécz osobom upowaznionym przez Administratora - innym podmiotom, w

tym:

e innym podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania zgodnie z przepisami prawa,
¢ podmiotom przetwarzajgcym je w imieniu Administratora (np. dostawcom ustug
technicznych i podmiotom Swiadczgcym nam ustugi doradcze)

e innym administratorom (np. kancelariom notarialnym lub prawnym).

JAK MOZNA SIE Z NAMI SKONTAKTOWAC W SPRAWIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH?



W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych prosimy o kontakt z naszym

inspektorem ochrony danych (IOD): rodo@jamano.pl.
DODATKOWA INFORMACJA DLA OSOB TRZECICH

Panstwa dane zostaty pozyskane w ramach wspdtpracy z wykonawcg zamdwienia

ofertowego i bedqg wykorzystywane w zakresie niezbednym do jego realizacji.
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