ZARZADZENIE NR 73/2026
BURMISTRZA MIASTA OSTRODA

z dnia 29 czerwca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wydatkowania $rodkéw publicznych w Gminie Miejskiej Ostroda.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (z.j. Dz.U. z 2026 r., poz. 662),
w zwigzku z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (¢j. Dz.U. z 2026 r., poz. 793)
oraz art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (¢j. Dz.U. z 2025 r., poz. 1483 ze zm.)
Burmistrz Miasta Ostréda zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin wydatkowania $rodkéw publicznych w Gminie Miejskiej Ostroda”,
stanowiacy zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Ostroda Nr 17/2021 z dnia 2 lutego 2021 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Gminie Miejskiej Ostrdda oraz Zarzadzenie
Burmistrza Miasta Ostroda Nr 119/2024 z dnia 4 lipca 2024 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania
zamowien publicznych, ktorych warto$¢ jest nizsza niz kwota okres$lona w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.07.2026 .
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 73/2026
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 29 czerwca 2026 r.

REGULAMIN WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH
w Gminie Miejskiej Ostroda

§ 1. Definicje
1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,,CRU”- nalezy przez to rozumie¢ Centralny Rejestr Umow jednostek sektora finanséw publicznych,
o ktérym mowa w art. 34a ustawy o finansach publicznych;

2) ,,Kierowniku Zamawiajacego”- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ostroda lub inng osobg
upowazniong;

3) ,,Kierowniku komorki organizacyjnej”’- nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki organizacyjne;j,
o ktorej mowa w pkt 7;

4) ,,Kierowniku Komorki ds. zamowien”- nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki ds. zamowien,
o ktorej mowa w pkt 6;

5) ,,Komisji Przetargowej”- nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powotang przez Kierownika
Zamawiajacego do przeprowadzenia albo przygotowania i przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

6) ,,Komorce ds. zamoéwien”- nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zamowien Publicznych;

7) ,,Komoérce organizacyjnej”- nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, zgodnie z definicja
wskazang w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w Ostrodzie, wnioskujaca o udzielenie
zamoOwienia;

8) ,,Konkursie”- nalezy przez to rozumie¢ przyrzeczenie publiczne, w ktorym Gmina Miejska Ostrdda, przez
publiczne ogloszenie, przyrzeka nagrod¢ za wykonanie i przeniesienie prawa do pracy konkursowej
wybranej przez sad konkursowy;

9) ,,Platformie”- nalezy przez to rozumie¢ system informatyczny umozliwiajacy elektroniczne
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia;

10) ,,Pracowniku merytorycznym”- nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez kierownika
komorki organizacyjnej do czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem postepowania i/ lub wykonujacego
czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;

11) ,,Progach unijnych”- nalezy przez to rozumie¢ kwoty okreslone w przepisach wydanych na podstawie
art. 3 ust. 1 uPzp;

12) ,,Regulaminie”- nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

13) ,,Rejestrze”- nalezy przez to rozumie¢ Rejestr postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
prowadzony przez Komorke ds. zamowien;

14) ,,SWZ”- nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zamowienia;

15) ,,uPzp”- nalezy przez to rozumie¢ ustawe Prawo zamowien publicznych;

16) ,,Wniosku”- nalezy przez to rozumie¢ wniosek o wszczecie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;

17) ,,Wytycznych”- nalezy przez to rozumie¢ instrument prawny okre$lajacy ujednolicone warunki
i procedury wdrazania funduszy strukturalnych 1Funduszu Spdjnosci skierowane do instytucji
uczestniczacych w realizacji programow operacyjnych oraz stosowane przez te instytucje na podstawie
wlasciwego porozumienia, kontraktu terytorialnego albo umowy oraz przez beneficjentow na podstawie
umowy o dofinansowanie projektu albo decyzji o dofinansowaniu projektu;
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18) ,,Zamawiajacym”- nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miejska Ostroda;

19) ,,Zamowieniu”- nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy Zamawiajacym,
a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od wybranego wykonawcy robdt
budowlanych, dostaw lub ustug;

20) ,,Zaméwieniach pozaustawowych”- nalezy przez to rozumie¢ zamoéwienia zwolnione z obowigzku
stosowania przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych.

21) ,,Zamdwieniach ustawowych”- nalezy przez to rozumie¢ zaméwienia, do udzielenia ktdrych stosuje si¢
ustawe Prawo zamowien publicznych;

§ 2. Zasady ogolne

1. Regulamin okresla zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w Gminie Miejskiej Ostroda (zwanej
dalej: ,,Gming”), wtym zasady udzielania zamowien publicznych w trybach ustawy Prawo zamodwien
publicznych oraz zaméwien publicznych wylaczonych ze stosowania tej ustawy.

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich Komorek organizacyjnych.

3. Przy wydatkowaniu $rodkow publicznych nalezy przestrzega¢ zasad racjonalnego gospodarowania
srodkami publicznymi, wtym wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny
z zachowaniem zasad oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i$rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow, w wysokosci iterminach
wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.

4. Komunikacja pomigdzy Zamawiajacym, a wykonawca odbywa si¢ przy uzyciu srodkéw komunikacji
elektronicznej, zuwzglednieniem wyjatkow okreslonych w uPzp (w przypadku zamowien ustawowych).
W przypadku zamoéwien pozaustawowych komunikacja moze odbywac si¢ pisemnie.

5. Osoby odpowiedzialne za wydatkowanie S$rodkéw publicznych, przygotowanie i przeprowadzenie
postepowan o udzielenie zamoéwienia prowadza je w sposdb zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm oraz
zgodnie z zasadami, okre§lonymi w ust. 3.

6. ZamoOwienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych,
umow o dofinansowanie, a takze innych dokumentow okreslajacych sposob wydatkowania takich §rodkow.

7. W zakresie nieuregulowanym regulaminem zastosowanie maja:
1) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. przepisy wprowadzajace ustawe o finansach publicznych.
2) Przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3) Komunikat Nr 23 Ministra Finansé6w z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finans6w publicznych.

4) Do czynnosci podejmowanych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia pozaustawowego stosuje si¢
przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.- Kodeks Cywilny.

5) Do czynno$ci podejmowanych w postgpowaniu o udzielenie zamowienia ustawowego stosuje si¢ przepisy
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.- Prawo zamoéwien publicznych.

8. Regulaminu nie stosuje si¢ do wydatkow, ktore nie stanowia zamdwienia w rozumieniu Regulaminu.

9. Regulaminu nie stosuje si¢ do Konkursu. W przypadku organizacji konkursu ustala si¢ regulamin
konkursu.

§ 3. Przygotowanie postepowania
§ 3. 1. Planowanie

1. Kierownik komorki organizacyjnej identyfikuje potrzebe udzielenia zamowienia publicznego, dokonujac
oceny celowosci udzielenia zamdwienia z punktu widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez
niego zadan.
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2. W odniesieniu do udzielania zamdéwien ustawowych o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne
Komorka organizacyjna zobowigzana jest poprzedzi¢é wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego analizg potrzeb 1 wymagan, przeprowadzong zgodnie z art. 83 uPzp, chyba, ze zachodzi podstawa
udzielenia zamdéwienia w trybie:

1) negocjacji bez ogloszenia, o ktorej mowa w art. 209 ust. 1 pkt 4 uPzp (#. gdy ze wzgledu na pilng potrzebe
udzielenia zamowienia niewynikajgcq z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajgcego, ktorej wczesniej
nie mozna byto przewidzie¢, nie mozna zachowaé terminow okreslonych dla przetargu nieograniczonego,
przetargu ograniczonego lub negocjacji z ogloszeniem) lub

2) w trybie zamo6wienia z wolnej regki, o ktéorym mowa w art. 214 ust. 1 pkt 5 uPzp (#4. gdy ze wzgledu na
wyjgtkowg sytuacje niewynikajgcq z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajqcego, ktorej nie mogt on
przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia, a nie mozna zachowaé terminow
okreslonych dla innych trybow udzielenia zamowienia).

3. Zamawiajacy, w terminie 30 dni od dnia przyj¢cia budzetu lub planu finansowego przez uprawniony
organ, sporzadza plany postgpowan o udzielenie zamowien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku
budzetowym. Plan postgpowan Zamawiajacy zobowigzany jest zamiescic w BZP oraz na stronie internetowe;j
Zamawiajacego oraz dokonywac jego aktualizacji.

4. Niezwtocznie po przyjeciu budzetu na dany rok budzetowy przez uprawniony organ kazdy Kierownik
Komorki organizacyjnej jest zobowigzany przekaza¢ Kierownikowi Komoérki ds. zamoéwien zatwierdzony plan
postepowan o udzielenie zamowienia- dotyczy zaméwien ustawowych. Kierownik Komorki organizacyjnej jest
réwniez zobowiazany niezwlocznie ina biezaco przekazywaé Kierownikowi Komorki ds. zamowien kazda
zmiang i aktualizacje planu postepowan o udzielenie zamowien.

5. Plan postepowan, o ktorym mowa w ust. 4, jest podstawa udzielania zamowien ustawowych.

6. Udzielanie zamowien poza planem postepowan mozliwe jest tylko w przypadkach uzasadnionych
koniecznos$cig realizacji zadan, ktdrych nie mozna byto przewidzie¢ w momencie sporzadzania planu lub jego
aktualizacji, a z udzieleniem zamdowienia nie mozna zwleka¢ do kolejnej aktualizacji planu.

§ 3. 2. Szacowanie warto$ci zamowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia komorka wnioskujaca szacuje z nalezyta
staranno$cig warto§¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania uPzp;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo- finansowym.

2. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezyta starannos$cia.

3. Niedopuszczalne jest, w celu unikni¢cia stosowania przepiséw uPzp, zanizanie warto$ci zamoéwienia lub
wybieranie sposobu obliczania warto$ci zamowienia.

4.Nie mozna dokonywa¢ podzialu zamoéwienia na odrgbne zamoéwienia, jezeli prowadzi to do
niestosowania przepisow uPzp, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi przyczynami.

5. W przypadku, gdy przewidziano udzielenie zamdwien, o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 i 8 uPzp,
przy ustalaniu warto$ci zamowienia uwzglednia si¢ warto$¢ tych zamowien.

6. Przy ustaleniu warto$ci zamoéwienia uwzglednia si¢ najwickszy mozliwy zakres tego zamodwienia,
z uwzglednieniem opcji oraz wznowien.

7. Warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postgpowania
o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi, oraz nie wczesniej niz
6 miesiecy przed dniem wszczgcia postepowania o udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem zamoéwienia sa
roboty budowlane z tym, ze w przypadku zamowien udzielanych w czgs$ciach powyzsze terminy odnosza si¢ do
Wszczecia pierwszego z postepowan.

8. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ w oparciu o regulacje art. 34 uPzp.
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9. Warto$¢ zamowienia na ustugi lub dostawy ustalona winna by¢ w oparciu o rzetelng analize
uwiarygodniajaca ustalong warto$¢ szacunkowa, w szczego6lnosci przeprowadzone rozeznanie rynku, analizg
danych z lat ubiegtych itp.

10. Warto$¢ zamoéwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace wznowieniu jest ustalana
w oparciu o regulacje art. 35 uPzp.

11. Za prawidlowos¢ ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia odpowiada Kierownik komorki
organizacyjne;j.

§ 3. 3. Zasady dotyczace przygotowania i prowadzenia postepowania

1. Postgpowanie o udzielenie zamowienia przygotowuje i przeprowadza si¢ w sposob:
1) zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie wykonawcow;
2) przejrzysty;
3) proporcjonalny.

2. ZamoOwienia udziela si¢ w sposob zapewniajacy:

1) najlepsza jakos$¢ dostaw, ustug oraz robot budowlanych, uzasadniong charakterem zamowienia, w ramach
srodkow, ktore Zamawiajacy moze przeznaczy¢ na jego realizacje, oraz

2) uzyskanie najlepszych efektéw zamodwienia, wtym efektow spotecznych, srodowiskowych oraz
gospodarczych, oile ktorykolwiek ztych efektow jest mozliwy do uzyskania w danym zamowieniu,
w stosunku do poniesionych naktadow.

3. W przypadku zamowien ustawowych o warto$ci rownej lub przekraczajacej progi unijne Zamawiajacy
moze udzieli¢ zaméwienia w trybie przetargu nieograniczonego i przetargu ograniczonego, a w pozostatych
trybach Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia w okolicznosciach wskazanych w uPzp.

4. W przypadku zamdowien ustawowych o warto§ci mniejszej niz progi unijne Zamawiajacy moze udzieli¢
zamoOwienia w trybie podstawowym, aw pozostalych trybach Zamawiajagcy moze udzieli¢ zamoéwienia
w okoliczno$ciach wskazanych w uPzp.

5. W przypadku zamoéwien pozaustawowych udzielenie zamdéwienia nastgpuje w sposob okreslony
w Regulaminie.

6. Za przygotowanie iprzeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia odpowiada Kierownik
Zamawiajacego. Osoby inne niz Kierownik Zamawiajacego odpowiadaja za przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania o udzielenie zamowienia w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w postepowaniu oraz
czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowania.

§ 3. 4. Przygotowanie Wniosku
1. Wniosek o wszczecie postgpowania nalezy sporzadzic:

1) w przypadku zaméwien pozaustawowych, z wylgczeniem zaméwien, o ktorych mowa w § 4.2 i zamowien,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 20 000,00 PLN, na wzorze stanowigcym zatacznik nr 1 do
Regulaminu;

2) w przypadku zamowien ustawowych na wzorze stanowigcym zatacznik nr 2 do Regulaminu.
2. Komorka organizacyjna:

1) uzyskuje potwierdzenie zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacje zamowienia w Budzecie Miasta
Ostroda;

2) uzyskuje zatwierdzenie wniosku Kierownika Zamawiajacego- nie dotyczy wydatkdéw, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty okreslonej w ust. 1 pkt 1.

3. Obowigzkiem Kierownika komorki organizacyjnej jest ztozenie wniosku o wszczgcie postgpowania,
z odpowiednim wyprzedzeniem, ktére umozliwi przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia,
W sposob umozliwiajgcy terminowa realizacj¢ zadan.

4. Komorka organizacyjna przekazuje wypeliony i zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego
wniosek do Kierownika Komorki ds. zamowien.
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5. Kierownik Komorki ds. zamowien rejestruje wniosek dotyczacy zamowienia ustawowego w Rejestrze
prowadzonym przez Komorke ds. zamowien.

6. Rejestr zawiera co najmniej nastgpujace informacje: rodzaj zamowienia, tryb zamodwienia, nazwe
zamdwienia, numer i dat¢ ogloszenia o zamowieniu, date sktadania i otwarcia ofert, wysokos¢ wadium, nazwe
wybranego wykonawcy, dat¢ zawarcia umowy, warto$¢ szacunkowg zamoOwienia, warto$¢ umowng netto
1 brutto.

§ 3. 5. Osoby uczestniczace w postepowaniu

1. Zatwierdzajac Wniosek, Kierownik Zamawiajacego powierza przygotowanie lub przeprowadzenie albo
przygotowanie i przeprowadzenie postegpowania Kierownikowi komodrki organizacyjnej, Kierownikowi
komorki ds. zamoéwien lub Komisji Przetargowej- w przypadku zamowien ustawowych.

2. Kierownik Zamawiajacego moze takze powierzy¢ Komisji Przetargowej dokonanie innych czynnosci niz
ocena wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postgpowaniu lub ofert oraz czynnos$ci zwigzanych
z przygotowaniem post¢powania o udzielenie zamdwienia.

3. Komisja Przetargowa moze mie¢ charakter staty lub by¢ powolywana do przygotowania
i przeprowadzenia okreslonych postepowan.

4. Stalag Komisje Przetargowa powoluje i odwotuje Kierownik Zamawiajacego w drodze odpowiedniego
zarzadzenia.

5. W przypadku, gdy nie zostata powotana stala Komisja Przetargowa, wniosek, o ktorym mowa w § 3.4
ust. 1 pkt 2 zawiera proponowany sklad Komisji Przetargowej. Zatwierdzenie wniosku stanowi powolanie
Komisji Przetargowe;.

6. Tryb pracy Komisji Przetargowej okresla Regulamin pracy Komisji Przetargowej stanowigcy zatacznik
nr 3 do Regulaminu.

7. Dla zamowien ustawowych, ktéorych warto$¢ jest mniejsza niz progi unijne, powolanie Komisji
Przetargowej nie jest obligatoryjne. W takim przypadku Kierownik komorki organizacyjnej wyznacza osoby
odpowiedzialne za przeprowadzenie albo przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania.

8. Osoby uczestniczace w postepowaniu na kolejnych etapach zobowigzane s3a zachowac poufnos$e,
bezstronnosc¢ 1 obiektywizm w toku calego postepowania.

9. Kierownik Zamawiajacego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnoS$ci
w postepowaniu o udzielenie zamowienia ustawowego po stronie Zamawiajacego lub mogace wplyna¢ na
wynik tego postepowania, lub udzielajgce zamowienia sktadaja, pod rygorem odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego o§wiadczenia, w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu konfliktu interesow,
oktorym mowa wart. 56 ust. 2uPzp. O$wiadczenie o istnieniu  okolicznosci, o ktéorych mowa
w art. 56 ust. 2 uPzp, sktada si¢ niezwlocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o§wiadczenie o braku
istnienia tych okolicznos$ci nie p6zniej niz przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia. Wzor
o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 4 do Regulaminu.

10. Kierownik Zamawiajacego, cztonek Komisji Przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci
zwigzane z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia ustawowego po stronie Zamawiajacego
lub osoby mogace wptyna¢ na wynik tego postgpowania, lub osoby udzielajace zamdwienia sktadaja, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia, w formie pisemnej, oswiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 uPzp. Oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 uPzp, sktada si¢ przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia. Wzoér o$wiadczenia stanowi
Zakacznik nr 5 do Regulaminu.

11. Przed odebraniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 9 lub 10, Kierownik Zamawiajacego lub osoba,
ktorej powierzyl czynnosci w postepowaniu, uprzedza osoby skladajace oswiadczenie o odpowiedzialnosci
karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia.

12. Na kazdym etapie procedury osoba, ktéra uzna, ze podlega wylaczeniu, jest zobowigzana wylaczy¢ si¢
z postgpowania, sktadajac odpowiednio o§wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 9 lub 10.
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13. W przypadku gdy przygotowanie lub przeprowadzenie lub przygotowanie i przeprowadzenie
postepowania wymaga wiadomosci specjalnych, Kierownik Zamawiajacego moze- z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek Kierownika komorki organizacyjnej lub Komisji Przetargowej- powotaé bieglego do wykonania
okreslonych czynnosci.

14. Osoby uczestniczagce w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia zobowigzane sa zwraca¢ uwage na
zaniechania izachowania wykonawcow, ktorych konsekwencje maja wplyw na wynik postepowania
przetargowego oraz moga stanowi¢ symptomy zmow przetargowych w szczegdlnosci na etapie badania i oceny
ofert. W przypadku zidentyfikowania symptomu zmowy przetargowej nalezy niezwlocznie poinformowac
Przewodniczacego Komisji Przetargowej lub Kierownika Komoérki organizacyjnej lub Kierownika
Zamawiajacego oraz Kierownika Komorki ds. zamowien.

§ 3. 6. Przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego

1. Uzyskanie uzgodnienia projektowanych postanowien umowy, ktore zostang wprowadzone do umowy
W sprawie zamowienia publicznego, pod wzgledem formalno- prawnym nalezy do Komorki ds. zaméwien, po
uzgodnieniu ich tresci z Komoérka organizacyjna, z wylaczeniem zamoéwien, o ktéorych mowa w§ 4.2
i zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 60 000,00 PLN- w tym przypadku obowiazek ten nalezy do
Kierownika komorki organizacyjnej, ktéry odpowiada za realizacje przedmiotu zamowienia.

2. Komorka organizacyjna przed wszczgciem postgpowania moze przeprowadzi¢ wstepne konsultacje
rynkowe, zwracajac si¢ do ekspertow, wladzy publicznej lub wykonawcow, ktorych doradztwo moze byc¢
wykorzystane przy planowaniu, przygotowaniu lub przeprowadzaniu postgpowania o udzielenie zamowienia,
pod warunkiem Zze nie powoduje to zaklocenia konkurencji, ani naruszenia zasad rownego traktowania
wykonawcow i przejrzystosci.

3. Komorka organizacyjna sporzadza opis przedmiotu zamdwienia:

1) w przypadku zaméwien ustawowych: zgodnie z zasadami okreSlonymi w uPzp. W opisie przedmiotu
zamowienia:

a) niec mozna wskazywaé znakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, zrédia lub szczegdlnego
procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli
mogloby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania lub wyeliminowania niektérych wykonawcéw lub
produktow, chyba zZe nie mozna opisa¢ przedmiotu zamowienia Ww wystarczajaco precyzyjny
i zrozumialy sposob, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy , lub rownowazny” oraz wskazano
w opisie przedmiotu zamowienia kryteria stosowane w celu oceny réwnowaznosci;

b) na ustugi lub roboty budowlane nalezy okresli¢ wymagania zwigzane z realizacjg zamowienia w zakresie
zatrudnienia przez wykonawce¢ lub podwykonawce na podstawie stosunku pracy osob wykonujacych
wskazane przez Komorke organizacyjng czynnosci w zakresie realizacji zaméwienia, jezeli wykonanie
tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okre§lony w art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca
1974 r.- Kodeks pracy;

c) nalezy okresli¢ wymagane cechy dostaw, ustug lub rob6t budowlanych, odnoszace si¢ w szczegdlnosci
do okreslonego procesu, metody produkcji, realizacji wymaganych dostaw, ustug lub robdt
budowlanych, lub do konkretnego procesu innego etapu ich cyklu zycia, nawet jezeli te czynniki nie sg
ich istotnym elementem, pod warunkiem ze sa one zwigzane z przedmiotem zaméwienia oraz
proporcjonalne do jego wartosci i celow;

d) w przypadku zamoéwien przeznaczonych do uzytku oséb fizycznych, w tym pracownikow Urzedu
Miejskiego w Ostrodzie, nalezy uwzgledni¢c wymagania w zakresie dostgpnosci dla o0sob
niepelnosprawnych lub projektowania z przeznaczeniem dla wszystkich uzytkownikéw, chyba ze nie jest
to uzasadnione charakterem przedmiotu zamoéwienia;

e) mozna okresli¢ wymagania zwigzane zrealizacja zamowienia, ktore moga obejmowaé aspekty
gospodarcze, srodowiskowe, spoteczne, zwigzane z innowacyjnoscia, zatrudnieniem lub zachowaniem
poufnego charakteru informacji przekazanych wykonawcy w toku realizacji zamoéwienia- zgodnie
z art. 96 ust. 1 uPzp;

f) mozna okresli¢ konieczno$¢ przeniesienia praw wilasnosci intelektualnej lub udzielenia licencji;
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g) nalezy okresli¢c wymagania jakosciowe odnoszace si¢ do co najmniej glownych elementow sktadajacych
si¢ na przedmiot zamowienia, jezeli cena stanowi jedyne kryterium oceny ofert lub kryterium o wadze
przekraczajacej 60%.

2) w przypadku zamoéwien pozaustawowych, mozna stosowa¢ zasady okreslone w pkt 1, Iub opisa¢ przedmiot
zamowienia za pomoca obiektywnych cech technicznych i jakosciowych miedzy innymi poprzez podanie
parametrow technicznych, rodzaju zaméwienia, z uwzglednieniem zasad okre§lonych w Regulaminie.

4. Komorka ds. zamoéwien opracowuje, przy udziale Komorki organizacyjnej w zakresie merytorycznym
iw szczegolno$ci w oparciu o dostarczone przez nig informacje idokumenty wskazane we wniosku
0 Wszczgcie postepowania:

1) w przypadku zamowien ustawowych: ogloszenie o zamoéwieniu i SWZ;

2) w przypadku zamowien pozaustawowych, z wylaczeniem zamowien, o ktérych mowa w § 4.2 i zamowien,
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 60 000,00 PLN: informacje o zaméwieniu.

5. Komoérka ds. zaméwien przedklada do akceptacji Kierownika Zamawiajacego kompletng SWZ lub
informacj¢ o zaméwieniu albo inny dokument, jezeli w wybranym trybie udzielenia zamowienia projekt SWZ
nie jest wymagany do wszczecia postgpowania.

§ 4. Rodzaje procedur
§ 4. 1. Zamowienia pozaustawowe, zwolnione ze stosowania uPzp ze wzgledu a warto§¢
§ 4. 1. 1. Wszczecie procedury

1. Zamowienie pozaustawowe, ktorego warto$¢ nie przekracza kwoty 20 000,00 PLN realizowane jest
przez Kierownika komorki organizacyjnej, po pisemnym potwierdzeniu zabezpieczenia §rodkow finansowych
na realizacj¢ zamowienia przez Skarbnika Miasta. Potwierdzeniem udzielenia zamowienia jest umowa /
rachunek / faktura.

2. Procedurg udzielenia zamdwienia pozaustawowego, o warto$ci wyzszej niz okreslona w ust. 1, wszczyna
si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku, o ktorym mowa w § 3.4 ust. 1 pkt 1 przez kierownika komorki
wnioskujacej do Kierownika Zamawiajgcego.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) uzasadnienie celowo$ci dokonania wydatku;
3) warto$¢ zamowienia, datg 1 sposob ustalenia tej wartosci;

4) imi¢, nazwisko, stanowisko pracownika merytorycznego ipodpis ze wskazaniem wykonywanych
W postgpowaniu czynnosci;

5) podpis osoby wnioskujacej;
6) potwierdzenie zabezpieczenia Srodkow na realizacj¢ zamdwienia przez Skarbnika Miasta;

7)w przypadku gdy warto§¢ zamoéwienia nie przekracza kwoty 60 000,00 PLN, propozycja Wykonawcy,
ktéremu zamierza si¢ udzieli¢ zamowienia- wybor Wykonawcy nastepuje z uwzglednieniem zasad
okreslonych w Regulaminie, bez przeprowadzenia procedury przez Komoérke ds. zamdwien;

8) w przypadku gdy warto$¢ zamoéwienia przekracza kwotg 60 000,00 PLN, wskazanie:
a) sposobu dokonania wyboru oferty:

- przestanie zapytania do wybranych podmiotéw (co najmniej trzech)- z podaniem nazwy, siedziby,
adres e-mail kazdego podmiotu, do ktdrego ma zosta¢ skierowana informacja o zamédwieniu;

- zebranie ofert dostepnych w internecie- z podaniem adresow stron internetowych, z ofertami
potencjalnych wykonawcow (co najmniej trzech- dotyczy zamowien, ktorych przedmiotem sq ustugi
i dostawy, o okreslonym standardzie, a jedynym kryterium oceny jest cena);

- opublikowania informacji o zamoéwieniu na stronie internetowej, na platformie, lub bazie
konkurencyjnosci;
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b) istotne informacje dotyczace postgpowania, w tym:
- termin wykonania zamowienia (nie dotyczy sytuacji okreslonej w lit. a tiret drugie);

- warunki udziatu w postepowaniu (odnoszgce si¢ do wlasciwosci wykonawcow- wylqcznie w przypadku
wyboru wykonawcy w sposob okreslony w lit. a tiret trzecie),

- kryteria oceny ofert (nie dotyczy sytuacji okreslonej w lit. a tiret drugie);
- okres gwarancji i rekojmi (nie dotyczy sytuacji okreslonej w lit. a tiret drugie);

- minimalny termin na zlozenie oferty (uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i zlozenia
oferty- nalezy wskazac¢ wylgcznie w przypadku przesytania / publikacji informacji o zamowieniu),
zalecany termin sktadania ofert:

- w przypadku dostaw i ustug- co najmniej 5 dni;
- w przypadku roboét budowlanych- co najmniej 7 dni;
od dnia przestania / publikacji informacji o zaméwieniu.
9) zatwierdzenie wniosku przez Kierownika Zamawiajacego.

4. W przypadku zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 60 000,00 PLN, po zatwierdzeniu
wniosku, o ktorym mowa wust. 2, wnioskujaca Komorka Organizacyjna moze udzieli¢ zamowienia,
z zachowaniem zasad okreslonych w § 2 ust. 3.

5. W przypadku zamowien, ktorych wartos¢ przekracza kwote 60 000,00 PLN, postgpowanie o udzielenie
zamoOwienia prowadzone jest przez Komorke ds. zamowien.

6. W przypadku obowiazku publikacji zamoéwienia, o ktorym mowa wust. I, 4 w CRU, informacje
dotyczace zawartej umowy przekazuje si¢ do Komorki ds. zaméwien, w terminach i na zasadach okreslonych
Regulaminem.

§ 4. 1. 2. Obowiazki Kierownika komdrki organizacyjnej

1. Obowigzkiem kazdego Kierownika komorki organizacyjnej lub wyznaczonego przez niego Pracownika
merytorycznego jest:

1) opisanie przedmiotu zamowienia;
2) oszacowanie warto$ci przedmiotu zamowienia z nalezyta starannos$cia;

3) zapewnienie niezbg¢dnej dokumentacji i kosztoryséw dla robot budowlanych, opisanie w przedmiarze robot
technologii robot z okresleniem niebudzacym watpliwosci u Wykonawcy zastosowanych materiatow;

4) pisemne potwierdzenie u Skarbnika Miasta zabezpieczenia §rodkéw finansowych na realizacje zamowienia,
w przypadku zamdwien, o ktérych mowa w § 4.1.1 ust. 1.

5) sporzadzenie wniosku, o ktérym mowa w § 4.1.1 ust. 2, wraz z zalagcznikami;
6) merytoryczny nadzor nad realizacja umowy zawartej z wybranym Wykonawca.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, ktérej zamoéwienie dotyczy lub osoba odpowiedzialna za realizacje
zaméwienia, dokonuje okreslenia, czy dane zamowienie sumuje si¢ z innymi zamoéwieniami tego samego
rodzaju wedlug przyjetego na dany rok planu.

3.W  przypadku stwierdzenia, ze  warto§¢ zamdwienia  przekracza, kwote  okre$lona
w art. 2 ust. 1 pkt 1 uPzp, Kierownik komorki organizacyjnej, informuje Kierownika Komorki ds. zamoéwien,
o koniecznosci wszczecia procedury w trybach okreslonych w uPzp.

4. Kierownik komorki organizacyjnej ma prawo ztozy¢ do Kierownika Zamawiajacego wniosek
o udzielenie zamoéwienia pozaustawowego bez stosowania Regulaminu, zasady dotyczace zwolnienia ze
stosowania Regulaminu sg okreslone w § 4.1.4.

§ 4. 1. 3. Obowiazki pracownikéw Komorki ds. zamowien
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1. Do obowigzkow pracownikéw Komorki ds. zamowien nalezy w przypadku zamowien pozaustawowych,
ktorych warto$¢ przekracza kwotg 60 000,00 PLN przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia, po
uszczegotowieniu warunkdw postepowania z Kierownikiem komorki organizacyjnej wnioskujacej o wszczecie
postgpowania,

z zachowaniem zasad okre$lonych w Regulaminie, zgodnie ze ztozonym wnioskiem.

2. W przypadku braku mozliwosci skierowania informacji ozamowieniu do wymaganej liczby
Wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie informacji o zamowieniu do mniejszej liczby Wykonawcow
z jednoczesnym opublikowaniem informacji o zamowieniu na stronie internetowej Zamawiajgcego.

3. Informacja o zamoéwieniu powinna zawiera¢ dane niezbedne z uwagi na okolicznos$ci jego udzielenia,
w szczegdlnosci:

1) termin sktadania ofert uwzgledniajacy czas niezbgdny do przygotowania i ztozenia oferty;
2) miejsce i termin otwarcia ofert;

3) opis przedmiotu zamowienia oraz okreslenie wielko$ci lub zakresu zaméwienia;

4) kryteria oceny ofert;

5) opis procedury udzielenia zamowienia.

4. Pracownik Komorki ds. zaméwien przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego propozycje wyboru oferty
najkorzystniejszej sposrdod ztozonych, spelniajacych warunki opisane w informacji o zaméwieniu warunki,
w oparciu o przyjete kryteria oceny ofert.

5. Pracownik Komorki ds. zamowien moze przedstawi¢ Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wyboru
Wykonawcy, bez ponownej publikacji informacji o zamowieniu, jezeli wystapig tagcznie nastepujace przestanki:

1) informacja o zamowieniu zostala upubliczniona w sposob okreslony w § 4.1.1. ust. 3 pkt 8 lit. a tiret
trzecie;

2) w postepowaniu nie wptyneta zadna oferta;

3) pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposob zmienione.

6. W przypadku, gdy ztozone oferty przekraczaja mozliwosci finansowe przeznaczone na dane zamowienie
inie ma mozliwosci zwigkszenia $rodkéw finansowych na realizacj¢ zamoéwienia, pracownik Komorki ds.
zamdwien moze ponownie opublikowac / przesta¢ informacje o zamdwieniu, lub przeprowadzi¢ negocjacje
z Wykonawca, ktorego oferta zostala zlozona jako najkorzystniejsza. Negocjacje moga dotyczy¢ ceny
ofertowej, a w przypadku gdy ztozono wigcej niz jedna oferte, opisu przedmiotu zamoéwienia i warunkow
umowy.

7. Jezeli w wyniku negocjacji, o ktorych mowa w ust. 6, zmianie ulegng warunki umowy lub opis
przedmiotu zamowienia, Zamawiajacy przekazuje informacj¢ o zmianie dokonanej w wyniku negocjacji do
wszystkich wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty iwyznacza termin na zlozenie oferty na zmienionych
warunkach.

8. Propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej, o ktorej mowa w ust. 4 zawiera:

1) nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze
uzasadnienie wyboru oferty oraz przyznang punktacje;

2) nazwy (firmy) albo imig i nazwisko, siedzibg¢ albo miejsce zamieszkania pozostalych Wykonawcow, ktorzy
ztozyli oferty wraz z przyznana punktacja lub wskazanie z jakich powodow oferty nie byty rozpatrywane.

9. Zatwierdzona propozycja wyboru oferty najkorzystniejszej jest udostgpniona przez pracownika Komorki
ds. zaméwien w taki sam sposob w jaki zostata upubliczniona informacja o zamowieniu.

10. Zamoéwienie udzielane jest poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe, po kontrasygnacie
Skarbnika Miasta podpisuje Kierownik Zamawiajacego- pracownik Komorki ds. zamoéwien- niezwlocznie
dokonuje publikacji informacji o umowie w CRU, w przypadku gdy umowa podlega takiemu obowigzkowi.

11. Zawarcia umowy w formie pisemnej nie wymagajg postgpowania o udzielenie zamowienia na dostawy
i ustugi o wartos$ci nie przekraczajacej kwoty 60 000,00 PLN (chyba, ze ze wzgledu na charakter przedmiotu
zamowienia uzasadnione jest zawarcie umowy w formie pisemnej).
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12. Dokumentacja dotyczaca postgpowania jest przechowywana w przypadku zamowien o wartoSci
przekraczajacej kwote 60 000,00 PLN w Komorce ds. zamowien, w pozostatych przypadkach dokumentacje
przechowuje Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje zamowienia.

§ 4. 1. 4. Zwolnienie z obowiazku stosowania Regulaminu

1. Kierownik Zamawiajacego moze na wniosek Kierownika komorki organizacyjnej wrazi¢ zgode na
udzielenie zamowienia pozaustawowego, bez zastosowania przepiséw Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

2. Udzielenie zamowienia pozaustawowego w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢
w postaci notatki stuzbowej lub innego dokumentu, podlegajacego zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego. W notatce stluzbowej lub innym dokumencie nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okoliczno$ci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Zatwierdzona notatka stuzbowa lub inny dokument jest
przechowywany przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia w Komorce organizacyjne;j.

3. Udzielenie zamowienia pozaustawowego w przypadku, o ktéorym mowa wust. I, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych zinnych aktow prawnych, w szczegoélnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania zamoéwien wspotfinansowanych ze $rodkow europejskich lub innych
mechanizmoéow finansowych.

4. W przypadkach uzasadnionych charakterem zamoéwienia Iub niezwtoczng koniecznoscig jego udzielenia
(np. awaria, zdarzenie lub okolicznos¢ o charakterze nadzwyczajnym, na ktorg Zamawiajgcy nie ma wphywu;
wystgpieniu ktorej Zamawiajqcy, dziatajgc racjonalnie, nie mogt zapobiec oraz ktora nie moze by¢ przypisana
Zamawiajgcemu) dopuszcza sie mozliwo$é dokonywania zaméwien pozaustawowych po uzyskaniu zgody
Kierownika Zamawiajacego z pomini¢ciem procedury, okreslonej w § 4.1. Postanowienie ust. 2 i ust. 3 stosuje
si¢ odpowiednio.

§ 4. 2. Zamowienia pozaustawowe, inne niz okreslone w § 4.1.

W przypadku ustalenia przez Kierownika komorki organizacyjnej, ze dany wydatek podlega wytaczeniu ze
stosowania przepisow uPzp na podstawie przestanki innej niz okreslona w art. 2 ust. 1 pkt 1 uPzp, Kierownik
komorki organizacyjnej sporzadza uzasadnienie faktyczne i prawne zastosowania wylaczenia. Uzasadnienie to
podlega uzgodnieniu z radcg prawnym i jest przedstawiane Kierownikowi Zamawiajacego do zatwierdzenia. Po
zatwierdzeniu uzasadnienia Kierownik komorki organizacyjnej podejmuje czynnosci zmierzajace do zawarcia
umowy, w ktorej tresci wskazuje podstawe prawna zastosowanego wylaczenia. Zastosowanie wylaczenia
nie zwalnia z obowigzku stosowania zasad racjonalnosci i efektywnos$ci wydatkowania $rodkéw publicznych
okreslonych w § 2 ust. 3 oraz obowigzku przekazania informacji o zawartej umowie celem jej publikacji
w CRU. Dokumentacja dotyczaca zamoOwienia, w tym uzasadnienie zwolnienia sg przechowywane przez
Kierownika komorki organizacyjnej, przez okres co najmniej 4 lat.

§ 4. 3. Zamowienia ustawowe
§ 4. 3.1. Przeprowadzenie postepowania i udzielenie zamowienia publicznego

1. W procesie przeprowadzenia postepowania Komoérka ds. zamoéwien lub Komisja Przetargowa,
odpowiada za:

1) wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

2) przygotowanie pisma z proponowanymi przez Komorke organizacyjna wyjasnieniami / zmianami tre$ci
SWZ lub ogloszenia o zamoéwieniu oraz przekazanie wykonawcom / upublicznienie tych wyjasnien
i zmian.

2. W procesie przeprowadzenia postgpowania Komorka organizacyjna odpowiada za:
1) przygotowanie projektu wyjasnien / zmian tresci SWZ;

2) przekazanie do Komorki ds. zaméwien informacji na temat wysokoSci kwoty przeznaczonej na
sfinansowanie zamowienia;

3) uzyskanie decyzji Kierownika Zamawiajacego odno$nie do dalszego toku postepowania w przypadku, gdy
cena oferty najkorzystniejszej lub oferty z najnizsza ceng przekracza kwote, jaka Zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.
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3. W procesie przeprowadzenia postepowania Komisja Przetargowa odpowiada, zgodnie z zasadami
okreslonymi w Regulaminie pracy Komisji Przetargowej, za przygotowanie do zatwierdzenia Kierownika
Zamawiajacego propozycji dokonania czynno$ci w postgpowaniu zgodnie z przepisami uPzp.

4. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego konczy si¢ zawarciem umowy W sprawie
zamoOwienia publicznego albo uniewaznieniem post¢powania.

5. Komoérka ds. zamoéwien, przy wsparciu Komorki organizacyjnej i Radcy Prawnego, organizuje proces
przygotowania i przedtozenia umowy do podpisu Kierownika Zamawiajgcego i innych osob reprezentujacych
Zamawiajacego, a takze do podpisu 0sob reprezentujacych Wykonawce.

§ 4. 3.2. Srodki ochrony prawnej

1. W przypadku wniesienia $rodkow ochrony prawnej w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego Kierownik Zamawiajacego zapewnia udziat osob o odpowiednich kwalifikacjach w charakterze
petnomocnikéw Zamawiajacego przed KIO lub sagdem powszechnym lub SN.

2. Kierownik Komorki ds. zamowien przekazuje niezwlocznie Kierownikowi Komorki organizacyjnej oraz
Radcy Prawnemu kopie wniesionych $srodkow ochrony prawnej w celu analizy i ustalenia dalszego toku
dziatania.

3. Komorka organizacyjna, aw razie potrzeby rowniez Radca Prawny, analizuje wydane w sprawie
orzeczenie KIO pod katem mozliwosci i zasadno$ci wniesienia skargi w oparciu o indywidualne okoliczno$ci
danej sprawy.

§ 4. 3.3. Dokumentowanie przebiegu postepowania

1. Komoérka ds. zamoéwien publicznych dokumentuje przebieg postgpowania o udzielenie zamdwienia
ustawowego, sporzadzajac w jego toku protokot postepowania.

2. Protokét przechowywany jest zgodnie zzasadami wynikajacymi z uPzp i przepisow wewnetrznych
dotyczacych ustalenia wykazu akt i wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Miejskim w Ostrodzie.

§ 5. Kontrola postepowan

1. W przypadku kontroli postgpowania, w razie potrzeby Kierownik Komorki organizacyjnej wyznacza
osobg odpowiedzialng za zakres dotyczacy merytorycznej czesci prowadzonej kontroli.

2. Wyznaczona osoba zobowigzana jest do aktywnego wsparcia Komoérki ds. zamowien w toku
prowadzonych czynnosci kontrolnych i udzielania wyjasnien w obrebie kompetencji Komorki organizacyjne;j.

§ 6. Umowa o zaméwienie publiczne
§6.1. CRU

1. Pracownicy Komorki ds. zaméwien, udostepniaja i aktualizuja w CRU, informacje o umowie zawartej
przez Zamawiajacego lub na jego rzecz, jezeli umowa ta spehnia tacznie nastgpujace warunki:

1) stanowi Zamowienie;
2) zostata zawarta w formie pisemnej, dokumentowe;j, elektronicznej albo innej formie szczegoélne;j.
2. Kierownik Komorki ds. zamowien, sprawuje nadzor na wprowadzaniem danych do CRU.

3. Pracownik merytoryczny, odpowiedzialny za realizacje umowy, zobowigzany jest niezwlocznie,
nie p6zniej niz w terminie 7 dni od daty wystgpienia zdarzenia, ktorego skutkiem jest obowigzek udostepnienia
lub aktualizacji informacji o umowie w CRU (zawarcie umowy / zmiana umowy / zakonczenie realizacji
umowy), do przestania na adres poczty elektronicznej: cru@um.ostroda.pl informacji o umowie, ktora
zawiera:

1) numer umowy- o ile taki numer nadano;
2) date zawarcia umowy;
3) okres, na jaki umowa zostala zawarta;

4) oznaczenie stron umowy, informacja obejmuje, w przypadku gdy Wykonawca jest:
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a) przedsigbiorca z siedzibg albo miejscem wykonywania dzialalno$ci na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej: nazwe (firme), numer REGON, numer identyfikacji podatkowej (NIP) i adres siedziby albo
adres wykonywania dziatalno$ci gospodarcze;j;

b) przedsigbiorca z siedzibg albo miejscem wykonywania dziatalnosci poza terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej: nazwe (firme) 1 adres siedziby albo adres wykonywania dziatalnosci gospodarczej;

¢) osoba fizyczna- imi¢ i nazwisko;
5) wskazanie przedmiotu umowy;
6) warto$¢ umowy z podaniem kwoty netto i brutto;

7) wskazanie, czy umowa jest finansowana ze $rodkéw, o ktérych mowa wart. 5ust. 1 pkt2-3 ustawy
o finansach publicznych;

8) status umowy i dzien zakonczenia obowigzywania umowy, informacja obejmuje wskazanie, ze umowa jest
aktywna albo nieaktywna, przy czym dzien zmiany statusu umowy zaktywnej na nieaktywng jest
automatycznie oznaczany w systemie jako dzien zakonczenia obowigzywania umowy;

9) podstawe prawng nieudostgpnienia informacji o umowie oraz organ lub osobe, ktore dokonaty wylaczenia
jawnosci danej informacji- w przypadku, o ktérym mowa w art. 34a ust. 8 ustawy o finansach publicznych;

10) podstawe dokonania aktualizacji informacji okreslonych w pkt 1-9, o ile dokonano takiej aktualizacji,
informacja obejmuje wskazanie przyczyny dokonania aktualizacji informacji o umowie, w szczeg6élnosci
powolanie si¢ na zmian¢ umowy, wypowiedzenie umowy, cesj¢ praw lub korekte btedu, wraz ze zwigztym
opisem tej aktualizacji oraz wskazaniem daty, od ktorej zaistniata ta przyczyna;

11) forme (pisemna, dokumentowa, elektroniczna, inna forma szczegolna) ipodstawe prawng zawarcia
umowy.

4. Za dzien zawarcia lub zmiany umowy uwaza si¢ dzien podpisania umowy lub jej zmiany przez ostatnia
ze stron.

5. Obowigzek przestania informacji, o ktébrym mowa w ust. 3, nie dotyczy informacji na temat umow, ktore
sa zawierane po przeprowadzeniu przez Komorke ds. zamowien postepowania o udzielenie zamowienia,
w zakresie w jakim informacje pracownicy Komorki ds. zamoéwien publicznych dysponuja tymi danymi.

6. Informacje dotyczace umodw, o ktérych mowa w ust. 3, przekazywane sg do Komodrki ds. zamowien
wylacznie w formie tekstowej (jako tekst wpisany bezposrednio do wiadomos$ci przekazywanej przy uzyciu
srodkow komunikacji elektronicznej lub poprzez wypehienie i przestanie jako zatacznika do wiadomosci,
w postaci edytowalnej, tabeli- informacja o umowie na potrzeby CRU, ktorej wzdr stanowi zalacznik nr 7 do
Regulaminu. Niedopuszczalne jest przekazywanie pelnej tresci umowy, skandw umowy, zatacznikow
zawierajacych tres¢ umowy lub innych plikow zawierajacych calos¢ lub fragmenty umowy, z wyjatkiem tabeli,
o ktorej mowa w zadaniu poprzednim.

7. Oryginalty uméw / dokumentéw potwierdzajacych zawarcie umowy, w przypadku gdy udzielenie
zamoOwienia nie zostalo poprzedzone postgpowaniem prowadzonym przez Komorke ds. zamoéwien,
przechowywane sa w Komorce organizacyjnej merytorycznie odpowiedzialnej za jej przygotowanie
i realizacje.

8. W przypadku gdy informacja dotyczaca umowy, o ktérej mowa w ust. 3, przekazana przez Pracownika
Merytorycznego jest niekompletna, niezgodna z wymogami okreslonymi w Regulaminie lub zostala przestana
w niedopuszczalnej formie, Komorka ds. zamowien wzywa Pracownika Merytorycznego do jej uzupehienia
lub poprawienia. Wezwanie nast¢puje w formie elektronicznej (e-mail) i okresla zakres brakow. Pracownik
Merytoryczny zobowiazany jest do niezwlocznego, nie pdzniej niz 2 dni robocze od dnia wezwania,
uzupetnienia lub poprawienia informacji.

9. Pracownicy Komorki ds. zamowien informacje o umowie udostepniaja i aktualizujg bez zbednej zwloki,
nie pozniej jednak niz w terminach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
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10. W przypadku zawarcia umowy, ktora nie podlegaja obowigzkowi udostepnienia w CRU, Kierownik
komorki organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona przesyla na adres poczty elektronicznej:
cru@um.ostroda.pl informacj¢ o zawarciu takiej umowy, wraz z uzasadnieniem braku obowigzku publikacji
oraz informacjg na temat podstawy prawnej zawarcia umowy, przedmiotu umowy, wykonawcy (nazwa, adres),
daty zawarcia umowy, wartosci netto i brutto.

§ 6. 2. Realizacja zaméwienia publicznego
1. Nadzor nad prawidlowa realizacja zamowienia prowadzony jest przez Komorke organizacyjng.

2. Komorka organizacyjna jest odpowiedzialna za zachowanie ciaglo$ci oraz zwrot zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy zgodnie z uPzp (jezeli Zzgdano wniesienia zabezpieczenia).

3. W przypadku koniecznos$ci sporzadzenia aneksu do umowy Komorka organizacyjna jest odpowiedzialna
za uzgodnienie pod wzglgdem formalno-prawnym tre$ci aneksu z Radca Prawnym izawarcie aneksu
z wykonawca.

4. Niezwlocznie po zawarciu aneksu Komorka organizacyjna przekazuje do Komorki ds. zamoéwien
wszelkie informacje niezbedne do zamieszczenia lub przekazania do publikacji ogloszenia o zmianie umowy,
w przypadkach, o ktérych mowa w art. 455 ust. 1 pkt 3 1 4 uPzp.

§ 6. 3. Wykonanie umowy

1. Komorka organizacyjna sporzadza raport zrealizacji zamodwienia ustawowego, o ktorym mowa
w art. 446 uPzp. Raport sporzadzany jest w przypadku, gdy:

1) na realizacj¢ zamowienia wydatkowano kwot¢ wyzsza co najmniej o 10 % od wartosci ceny ofertowej;
2) na wykonawcg zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10 % wartos$ci ceny ofertowe;;
3) wystapity opdznienia w realizacji umowy przekraczajace:

a) co najmniej 90 dni, w przypadku zaméwien na roboty budowlane o wartosci rownej lub przekraczajacej
wyrazong w zlotych réwnowarto$¢ kwoty dla robot budowlanych- 20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub
ustug- 10 000 000,00 euro,

b) co najmniej 30 dni, w przypadku zamoéwien o warto$ci mniejszej niz wyrazona w ztotych rownowarto$¢
kwoty dla robdt budowlanych- 20 000 000,00 euro, a dla dostaw lub ustug- 10 000 000,00 euro;

4) Zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czgsci, albo dokonat jej wypowiedzenia
w calosci lub w czgsci.

2. W raporcie z realizacji zamowienia Komorka organizacyjna dokonuje oceny realizacji umowy.
3. Raport zawiera co najmnie;j:

1) wskazanie kwoty, ktéra wydatkowano na realizacj¢ zamowienia, oraz poréwnanie jej z kwota wynikajaca
z szacowania wartosci zamowienia oraz ceng catkowita, podang w ofercie, albo maksymalng warto$cia
nominalng zobowigzania Zamawiajacego wynikajaca z umowy, jezeli w ofercie podano ceng jednostkowa
lub ceny jednostkowe;

2) wskazanie okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 1, oraz przyczyn ich wystapienia;
3) ocene sposobu wykonania zamowienia, w tym jakos$ci jego wykonania;

4) wnioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub okreslenia przedmiotu
zamoOwienia, zuwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci wydatkowania $rodkow
publicznych.

4. Wzor raportu stanowi Zatacznik nr 6 do Regulaminu.
5. Komorka organizacyjna sporzadza raport w terminie miesigca od dnia:
1) sporzadzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonana albo

2) rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o jej wypowiedzeniu albo odstapieniu od niej.
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6. Komorka organizacyjna w terminie 14 dni od wykonania umowy przekazuje Komorce ds. zamowien
informacje niezbedne do sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy, zgodnie z art. 448 uPzp- dotyczy
zamoOwien ustawowych.

7. Komorka ds. zamowien w terminie 30 dni od wykonania umowy zamieszcza ogloszenie o wykonaniu
umowy w BZP.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu- wniosek o wszczecie postepowania (zamowienia
pozaustawowe, zwolnione ze wzgledu na warto$c)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

1. KOMOIrKa WNIOSKUJGCA: ... et e
2. Przedmiot ZamOWIBNIa: ........oiieii i e
""" Imie i nazwisko | podpis osoby przygotowtiace] opis przedmiotu
Zamowilenia
3. Uzasadnienie celowos$ci dokonania wydatku: ...
""""" I, nazwisko i podpis osoby odpowiedzialnej
4. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia (bez podatku od towaréw i ustug VAT)"
..................... PLN, ustalona na podstawie: ...........ooiiiiiiiiiiiii
........................ wdniu ...

Imig, nazwisko i podpis osoby ustalajgcej warto$¢ przedmiotu zaméwienia

5. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkéw finansowych na realizacje zamoéwienia:

(podpis Skarbnika Miasta)

6. Wskazanie wykonawcy (nazwa i adres- siedziba), ktéremu zamierza sie udzieli¢
ZAMIOWIENIAZ, ot

Imie, nazwisko i podpis osoby odpowiedzialnej

~

. Propozycja sposobu wyboru wykonawcy?:
1) Informacje o zamoéwieniu nalezy przekaza¢ do nastepujgcych wykonawcow (nazwa,
siedziba, adres e-mail):

T W przypadku dostaw lub ustug powtarzajgcych sie okresowo nalezy podaé tgczng warto$¢ szacunkowg
zamowien tego samego rodzaju w catym roku budzetowym

2 Dotyczy zamowien, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 60 000,00 PLN;

3 Dotyczy zamoéwien, ktorych warto$¢ przekracza kwote 60 000,00 PLN, wybra¢ jeden sposab.
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3) Informacje o zamodwieniu nalezy opublikowaé na stronie internetowej, portalu
lub w bazie konkurencyjno$ci.

Imie, nazwisko i podpis osoby odpowiedzialnej

8. Istotne informacje dotyczace postepowania3:

1) termin wykonania zamOwienia*: ......... ... i

2) warunki udziatu w postepowaniu®:
a) uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci (jezeli wynika to przep/sow

o = L ) P :

b) zdolnos¢ ekonomiczna, fiNanNSoOWa: ..........coiviiiiiii ;
C) doSWiIadCzenie WYKONAWCY: ... ..ttt eas ;
d) potencjal KadroWy: ... ..o ;
€) potencjat tEChNICZNY: ... ;

3) kryteria oceny ofert (z podaniem wagi poszczegdlnych kryteriow)*:

4) termin na ztozenie oferty (uwzgledniajgcy czas niezbedny do przygotowania i ztozenia
oferty)*: ......... dni od dnia przestania / publikacji informacji o zamowieniu;

5) okres gwarancji i FeKOJMi%: ... .. i e

6) dodatkowe INfOrmMacC)e: ...

Imig, nazwisko i podpis kierownika komoérki wnioskujgcej

Zatwierdzit:

(Burmistrz Miasta Ostréda lub osoba upowazniona)

9. NI W reJestrze ZamOWIBI .........e it .

(podpis pracownika ZP)

4 Nie dotyczy wyboru wykonawcy, w sposob okreslony w ust. 7 pkt 2.
5 Wytgcznie w przypadku wyboru wykonawcy, w sposob okreslony w ust. 7 pkt 3.

2
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Zalgcznik nr 2- wniosek o wszczecie postepowania (zamdéwienia ustawowe)

(Komorka organizacyjna)

NI SPrawy: .....oovviiiiiiiiiiianes

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA

I. Przedmiot zaméwienia publicznego
1. NazZWa ZamOWIENIa: ... e
2. Okreslenie przedmiotu zamdwienia publicznego: ...........coooiiiiiiiiiii
3. Przeprowadzono wstepne konsultacje rynkowe: TAK / NIE*.
Informacja na temat wstepnych konsultacji rynkowych: ...
Podmioty biorgce udziat we wstepnych konsultacjach rynkowych: ...........................
Osoba opisujgca przedmiot zamowienia: ...........ccooiiiiiiiii
Termin wykonania ZamoOWIENIa: ....... ..o
Pozycja w Planie poStepoWan: ...
Uzasadnienie CelowoSCi ZamOWIENIa: ... .....ouiiiiiii e
Przeprowadzono analize potrzeb, o ktérej mowa w § 3 ust. 2 Regulaminu: TAK / NIE*
W przypadku odpowiedzi przeczgcej nalezy uzasadnicC: ............c.ccevvviiiiiiiiiiiinnnnns
9. Czy przewiduje sie podziat zaméwienia na czesci? TAK / NIE*
W przypadku odpowiedzi przeczacej nalezy poda¢ powody niedokonania podziatu
zamowienia na czesScCi (art. 91 USE. 2 UPZD): .......c.oui e
W przypadku odpowiedzi twierdzgce;j:
1) wykonawca moze ztozy¢ oferte na .................. (podac liczbe) czesci zamowienia;
2) czy przewiduje sie ograniczenie liczby czesci zamowienia, ktérg mozna udzieli¢
jednemu wykonawcy? TAK / NIE*

W przypadku odpowiedzi twierdzgcej:

a) maksymalnie ......... (podac liczbe) czesci zamowienia mogg zosta¢ udzielone
temu samemu wykonawcy.

b) Obiektywne i niedyskryminujgce kryteria lub zasady, ktére bedg mialy
zastosowanie w celu wyboru, w ktérych czesciach zostanie wykonawcy udzielone
zamowienie zostang okreslone w dokumentach zaméwienia.

10. Czy przewiduje sie udzielanie zamdwien:
1) o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 7 uPzp (dla ustug Iub robét budowlanych)?

TAK / NIE*

2) o ktérych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 8 uPzp (dla dostaw)? TAK / NIE*

e

Il. Wartos$¢ szacunkowa zamoéwienia
1. Warto$¢ zamowienia:

1) podstawowego ...................... PLN (netto), .........cccooeeeiinil. euro,

2) o ktorym mowa w czesci | pkt 10 wniosku .................. PLN (netto), ............ euro,
3) prawa opCji «.ovvveviriiiiiiiiannn. PLN (netto), ......ouoveiiiiiiiiiiiiieiiee euro.
taczna wartos¢ szacunkowa zamoéwienia: ............... PLN (netto), ............... euro.

2. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci zamowienia: ...
3. Data dokonania ustalenia wartoSCi ZamoOWIENIA: .......c.vvriiiiii s
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4. Warto$¢ szacunkowa zamowienia zostata okreslona na podstawie: ..................
5. Czy zaméwienie jest wspétfinansowane z funduszy Unii Europejskiej lub przewidziane
do wspdéifinansowania? TAK / NIE*
6. Srodki finansowe zostaty zabezpieczone w Budzecie Miasta Ostréda: TAK / NIE*
W przypadku odpowiedzi twierdzgcej:
1) pozycjaplanu: ..........ocoiiiiiiiiii
2) zrédto finansowania: ..o,
3) rodzaj wydatku: biezgce/inwestycyjne*
W przypadku odpowiedzi przeczgcej Wskazal przyCzyny: ........ccooeveveneieieinininananenenen
7. Kwota jakg Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

lll. Warunki udziatlu w postepowaniu i kryteria oceny ofert
1. Proponowane warunki udziatu w postepowaniu:
1) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym: TAK / NIE*;
2) uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej,
o ile wynika to z odrebnych przepiséw: TAK / NIE*

2. Osoba okreslajgca warunki udziatu w postepowaniu: ...........c.ooiiiiiiiiiiiiieeene,
3. Proponowane kryteria oceny ofert:
1) Cena/ koszt*
waga dla kryterium cena / koszt: ............. %
2) kryteria inne niz cena / koszt:

Opis proponowanych kryteriéw zostanie szczegétowo okreslony w SWZ.
4. Osoba okreslajgca kryteria oceny ofert: ..........cooiiiiiiiiiiii

5. Wymaganego wadium: TAK / NIE*, jezeli tak podaé wysoko$¢ wadium: ............ PLN;
6. Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: TAK / NIE*, jezeli tak poda¢ wysokosé
zabezpieczenia: ............ %;

W przypadku ustalenia zabezpieczenia w wysokosci wigkszej niz 5%, uzasadnienie
wynikajgce z przedmiotu zamowienia lub ryzyka zwigzanego z realizacjg zaméwienia:

IV.Tryb postepowania
1. Proponuje sie przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
w trybie:
(w przypadku zamowien o wartoSci mniejszej niz progi unijne):
1) podstawowym:
a) bez przeprowadzania negocjacji*
b) z mozliwo$cig przeprowadzenia negocjacji*
c) z przeprowadzeniem negocjacji*
2) * zgodnie z uPzp na podstawie art. ...... ust. ...... pkt...... lit. ......
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Prosze poda¢ uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w ppkt 2: ......
(w przypadku zamoéwien o warto$ci réwnej lub przekraczajgcej progi unijne):.
1) przetargu nieograniczonego®,
2) przetargu ograniczonego®,
3) * zgodnie z uPzp na podstawie art. ...... ust. ...... pkt...... lit. ......
Prosze poda¢ uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w ppkt 3: ......
2. Informacja na temat liczby wykonawcéw, ktérzy zostang zaproszeni do sktadania ofert,
ofert wstepnych, dialogu (jezeli dOtyCZy): .........ouoniiii e,

V. Propozycja imiennego sktadu komisji przetargowej:
1) Przewodniczgcy komisji- ... ;
2) Sekretarz komisji- ;
3) Cztonek komisji- ;

Vl.Zataczniki:

VII. Inne informacje: .............cccoiiiinnts

(data) (podpis Kierownika Komaorki organizacyjnej)

(data) (podpis Skarbnika Miasta)

(data) (podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*Niepotrzebne skreslic.
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Zatgcznik nr 3- Regulamin pracy komisji przetargowej

REGULAMIN
PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
w Gminie Miejskiej Ostréda

Rozdziat |
ZASADY OGOLNE
§1
1. Regulamin pracy Komisji przetargowej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla tryb pracy
Komisji przetargowej powotywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej

~-Komisjg”.

2. Regulamin stosuje sie zarowno do komisji powotanych do zamowien wytgczonych spod
stosowania uPzp, jak i dla zamdwien udzielanych w rezimie uPzp.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Kierowniku Zamawiajgcego” nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ takze osobe wykonujacag czynnosci zastrzezone dla Kierownika Zamawiajgcego.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,Kierowniku Zamawiajgcego” nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ostroda
lub inng osobe upowazniong;

2) ,Komisji’- nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang dla przygotowania, przygotowania
i przeprowadzenia albo przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia;

3) ,Komérce ds. zaméwien publicznych” nalezy przez to rozumie¢ Biuro Zaméwien
Publicznych;

4) ,Komorce organizacyjnej’- nalezy przez to rozumie¢ wydziat, referat, biuro, zespdt,
samodzielne stanowisko, ktory wnioskuje o okreslony zakup, zgodnie z Regulaminem;

5) ,uPzp’- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z 11 wrzesnia 2019 r.- Prawo zaméwien
publicznych;

6) ,Regulaminie”- niniejszy regulamin.

Rozdziat Il
PRACE KOMISJI
§3

. Komisje Przetargowg powotuje i odwotuje Kierownik Zamawiajgcego.

2. Komisja rozpoczyna dziatalnos¢ z dniem powotania, chyba Zze co innego postanowiono

we wniosku o wszczecie postepowania lub zarzgdzeniu powotujgcym Komisje.

. Komisja sktada sie z co najmniej 3 Cztonkdéw, w tym Przewodniczacego i Sekretarza.

4. W sktad Komisji Przetargowej muszg wchodzi¢ osoby posiadajgce wiedze z dziedziny
zwigzanej z przedmiotem zamowienia (wiedza techniczna) umozliwiajgcg dokonanie
oceny ofert. Cztonkowie Komisji Przetargowej muszg ponadto zna¢ przedmiot
zamowienia oraz zasady udzielania zaméwien publicznych.

5. Sekretarzem Komisji jest zawsze pracownik komorki ds. zamoéwien publicznych,
Cztonkami sg osoby z komorki organizacyjnej oraz inni pracownicy.

6. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy Komisji. Przewodniczgcym Komisji jest
pracownik komorki organizacyjnej.

7. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynno$ci w sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg
i doswiadczeniem.

—

w
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8. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy na podstawie odrebnych
przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informac;ji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

§4

1. Przewodniczgcy Komisji wyznacza miejsce i termin posiedzenia, biorgc pod uwage
uzasadnione wnioski Cztonkéw Komisji, tak aby umozliwi¢ wypetnianie przez nich innych
obowigzkow stuzbowych.

2. Komisja przyjmuje rozstrzygniecia w drodze gtosowania, w obecnosci co najmniej potowy

jej Cztonkow.

. Rozstrzygniecia Komisji zapadajg zwykig wiekszoscig gtoséw.

. W przypadku rownej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczagcego Komisiji.

. Cztonek Komisji nie moze wstrzymac¢ sie od gtosu.

. Czlonek Komisji, ktéry nie zgadza sie z przyjetym rozstrzygnieciem Komisji, obowigzany
jest do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne),
ktére dotgcza sie do protokotu posiedzenia Komisiji.

7. W przypadku obecnosci na posiedzeniu mniej niz potowy Cztonkéow Komisiji,

Przewodniczagcy Komisji odracza posiedzenie i wyznacza nowy termin posiedzenia.

8. Podstawg podejmowania decyzji przez Komisje Przetargowg jest uPzp oraz oswiadczenia
i dokumenty sktadane przez wykonawcow.

9. Przy podejmowaniu wszelkich decyzji Cztonkowie Komisji Przetargowej, a zwtaszcza jej
Przewodniczgcy, powinni dgzy¢ do osiggniecia konsensusu.

10. Z posiedzenia Komisji moze zosta¢ sporzadzony protokdt, w ktorym w szczegdlnosci
opisuje sie: przebieg posiedzenia, wyniki gtosowan, czynnosci dokonane przez
Przewodniczgcego / Sekretarza / Czionka Komisji, zadania przydzielone Czionkom
Komisji w zakresie ich obowigzkéw przez Przewodniczgcego Komisiji.

11. Jezeli w zwigzku z pracg Komisji Przetargowej Czionek Komisji Przetargowej otrzymuje
polecenie, ktdore w jego przekonaniu jest niezgodne z prawem, godzi w interes
Zamawiajgcego lub interes publiczny albo ma znamiona pomyiki, powinien przedstawic
na pismie swoje zastrzezenia Przewodniczacemu Komisji. Cztonek Komisji Przetargowe;j
powinien rowniez przedstawi¢ Przewodniczgcemu Komisji swoje zastrzezenia, jezeli
projekt dokumentu lub decyzji, bedacy przedmiotem prac Komisji Przetargowej, w jego
przekonaniu jest niezgodny z prawem, godzi w interes Zamawiajgcego lub interes
publiczny albo ma znamiona pomytki.

12. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 11 przez
Przewodniczacego Komisji Przetargowej, Czionek Komisji Przetargowej przedstawia
je bezposrednio Kierownikowi Zamawiajgcego.

13. Cztonkowi Komisji Przetargowej nie wolno wykonywac polecen ani czynnosci, ktérych
wykonanie stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowang stratg, nawet jezeli
otrzymat takie polecenie na pismie.

(20 &) I >N OV)

§5

1. Cztonkowie Komisji sktadajg pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci,
o ktérych mowa w art. 56 ust. 4 uPzp.

2. Przed rozpoczeciem wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia, Cztonkowie Komisji Przetargowej skfadajg
w formie pisemnej o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa
w art. 56 ust. 3 uPzp.
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3. Najpdzniej po zapoznaniu sie Komisji Przetargowej z oswiadczeniami lub dokumentami
ztozonymi przez wykonawcéw, Czionkowie Komisji Przetargowej sktadajg w formie
pisemnej oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2
uPzp.

4. Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 uPzp, skfada sie
niezwtocznie po powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a oswiadczenie o braku istnienia
tych okolicznosci nie poézniej niz przed zakonczeniem postepowania o udzielenie
zamowienia. Przed odebraniem oswiadczenia Kierownik Zamawiajgcego uprzedza osoby
skladajgce oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ziozenie fatszywego
oswiadczenia.

5. Oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 uPzp,
Czionkowie Komisji sktadajg przed rozpoczeciem wykonywania czynno$ci zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia. Przed odebraniem
odwiadczenia, Kierownik Zamawiajgcego uprzedza osoby skladajgce o$wiadczenie
o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.

6. W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci wymienionych
w art. 56 ust. 2 lub 3 uPzp Cztonek Komisji obowigzany jest niezwtocznie wytgczy¢ sie
Zz udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego, powiadamiajgc o tym
na pismie Przewodniczgcego Komisji oraz Kierownika Zamawiajgcego, a w przypadku,
kiedy wytgczenie dotyczy Przewodniczgcego Komisji- Kierownika Zamawiajgcego.

7. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia podjete przez osobe podlegajgca
wytgczeniu powtarza sie, z wyjgtkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych
niewptywajgcych na wynik postepowania.

§6

1. Przewodniczgcy Komisji na wniosek Komisji moze wnioskowaé do Kierownika
Zamawiajgcego o0 powolanie biegtego, jezeli dokonanie okreslonych czynno$ci
zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego wymaga wiadomosci specjalnych.

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

3. Biegli przedstawiajg swoje opinie na piSmie, a na zgdanie Komisji mogg uczestniczy¢
w jej pracach z gtosem doradczym.

4. Postanowienia § 5 stosuje sie odpowiednio do biegtych.

§7

W celu przygotowania postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego Komisja

przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia:

1) propozycje wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego wraz z uzasadnieniem (jezeli
zgodnie z uPzp konieczne jest uzasadnienie wyboru trybuy);

2) projekt dokumentéw zaméwienia, w tym projekty ogloszen oraz projektowane
postanowienia umowy;

3) projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
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§8

W celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Komisja

przygotowuje i przekazuje Kierownikowi Zamawiajgcego do zatwierdzenia projekty:

1) sprostowania i zmian ogtoszen o zaméwieniu;

2) wyjasnien i zmian w dokumentach zamowienia (SWZ, Opisie Potrzeb i Wymagan i innych
dokumentach niezbednych dla udzielenia zamdwienia),

3) zaproszeh do sktadania ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu,
udziatu w negocjacjach itp.;

4) pism powstatych w toku badania i oceny ofert, wnioskéow, wezwan, zapytan
do wykonawcow, tresci wyjasnien i innych pism wymaganych przepisami uPzp
lub Regulaminem;

5) notatek z negocjacji albo dialogu z wykonawcami;

6) informaciji z otwarcia ofert;

7) propozycji odrzucenia ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

8) propozycji uniewaznienia postepowania;

9) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej;

10) rekomendacji dotyczacych odpowiedzi na odwotanie albo odpowiedzi na informacje
0 podjetej niezgodnie z przepisami czynnosci lub zaniechaniu czynnosci;

11) propozycji ogtoszenia o udzieleniu zamdwienia.

Rozdziat Il
CZLONKOWIE KOMISJI
§9
Cztonkowie Komisji majg prawo w szczegodlnosci do:
1) dostepu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w Komisji;
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach Komisji;
3) zgtaszania Przewodniczgcemu Komisji w kazdym czasie uwag i probleméw dotyczgcych
funkcjonowania Komisji;

4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§10

1. Cztonkowie Komisji wykonujg powierzone im czynnosci w sposéb bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujgc sie wytgcznie przepisami prawa oraz swojg Wwiedzg
i doswiadczeniem.

2. Czlonkowie Komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrebnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad
dotyczgcych ochrony informaciji niejawnych okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Do obowigzkéw Cztonka Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach Komisiji;

2) badanie i ocena ofert, wnioskdw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

3) ztozenie oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 Regulaminu;

4) wykonywanie zadan, o ktérych mowa w § 7 i 8 Regulaminu;

5) niezwtoczne informowanie Przewodniczacego Komisji o okolicznosciach, ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach Komisiji.

§ 11
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1. Przewodniczgcy Komisji zapewnia sprawne oraz efektywne przygotowanie’
i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Do obowigzkéw Przewodniczgcego Komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 10
ust. 1-3 pkt 1-4 Regulaminu, nalezy w szczegodlnosci:
1) organizowanie prac Komisji, w tym wyznaczanie terminéw posiedzen oraz zapewnienie
sprawnego przebiegu wykonywanych zadan;
2) wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o odwotanie Czionka Komisji, ktory
nie ztozyt oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 albo zlozyt nieprawdziwe oswiadczenie,
a takze o odwotanie Cztonka Komisji z innych uzasadnionych powodow;
3) w razie potrzeby wnioskowanie do Kierownika Zamawiajgcego o zawieszenie dziatania
Komisji do czasu wytgczenia Cztonka Komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;
4) informowanie Kierownika Zamawiajgcego o przebiegu prac Komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami Komisiji.

§12
1. Sekretarz Komisji jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi administracyjnej
postepowania oraz jego rzetelne dokumentowanie.
2. Do obowigzkdéw Sekretarza Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) dokumentowanie czynnosci Komisji, w tym sporzgdzenie protokotu z postepowania
wraz z zatgcznikami;

2) sporzagdzanie protokotéw z posiedzen Komisji, jesli sg wymagane;

3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystgpien zwigzanych
z prowadzonym postepowaniem;

4) nadzér nad dokumentacjg prowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z tym
postepowaniem;

5) przygotowanie dokumentacji postepowania, w szczegolnosci w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym,

b) przekazania wilasciwym organom prowadzgcym postepowania wyjasniajgce
lub kontrole,

c) dokonania jej archiwizacji.

§13

1. Protokét postepowania jest podpisywany przez wszystkich Czionkéw Komisiji
Przetargowe;.

2. Brak podpisu ktéregokolwiek z Czionkéw Komisji Przetargowej powinien zostac
odnotowany wraz z podaniem przyczyny.

3. Jezeli powodem braku podpisu sg zastrzezenia Czilonka Komisji Przetargowej
co do prawidiowosci postepowania, do protokotu zatgcza sie roéwniez pisemne
zastrzezenia Cztonka Komisji Przetargowe;.

4. Sekretarz Komisji Przetargowej przektada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego
protokdt postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

5. Komisja konczy dziatalnos¢ z chwilg wykonania ostatniej czynnos$ci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego.

1 Jesli komisja zostata powotana takze do przygotowania postepowania.
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Zatgcznik nr 4- oswiadczenie dotyczace okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 2 uPzp

Nazwa postepowania: .................
Oznaczenie sprawy: ...................
Dane podmiotu ZamawiajgCego: .....ccooeiiiiiiiiieriaeraeraerarrasrasranraeranaaraarrarranranaanns

Oswiadczenie:!

[ kierownika Zamawiajgcego

[J pracownika Zamawiajgcego, ktoremu kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynno$ci

[] cztonka Komisji Przetargowej

[ biegtego

[ innej osoby wykonujgcej czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia, po stronie Zamawiajgcego lub mogacej wptyng¢ na wynik tego
postepowania

[ innej osoby udzielajgcej zamowienia

14T (4T CeT 1 - ) PP RRRTP
V= AT = (o L

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzenskim, w stosunku pokrewienstwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia; nie jestem
zwigzany z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli; nie pozostaje we wspdlnym pozyciu
z wykonawcg, jego zastepcg prawnym lub czionkami organdw zarzgdzajgcych
lub organdéw nadzorczych wykonawcédw ubiegajgcych sie o udzielenie zamdwienia;

3) w okresie 3 lat przed wszczeciem postepowania o0 udzielenie zamdwienia
nie pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcg, nie otrzymywatem
od wykonawcy wynagrodzenia z innego tytutu, nie bylem czionkiem organéw
zarzadzajacych lub organdéw nadzorczych wykonawcéw ubiegajacych sie o udzielenie
zamowienia;

4) nie pozostaje z wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze istnieje
uzasadniona watpliwos¢ co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci w zwigzku
z postepowaniem o udzielenie zamowienia z uwagi na posiadanie bezposredniego lub
posredniego interesu finansowego, ekonomicznego Iub osobistego w okreslonym
rozstrzygnieciu tego postepowania.

(podpis)

W zwigzku z zaistnieniem okolicznosci, o ktérej mowa w pkt ...... 2, podlegam wylgczeniu
Z postepowania.

Sktadanie oswiadczenh niezgodnych z prawdg podlega odpowiedzialnoéci karnej zgodnie
z § 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks karny.

1 Zaznaczy¢ wiasciwe.
2 Wymieni¢ pkt od 1 do 4, jezeli dotyczy.
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Zatgcznik nr 5- oswiadczenie dotyczace okolicznosci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3 uPzp

Nazwa postepowania: .................
Oznaczenie sprawy: ...................
Dane podmiotu ZamawiajgCego: ........ccueiiieiiiiiriirii i

Oswiadczenie:'

[J kierownika Zamawiajgcego

[1 pracownika Zamawiajgcego, ktéremu kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci

[J cztonka Komisji Przetargowej

[ biegtego

U innej osoby wykonujgcej czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
0 udzielenie zamdwienia, po stronie Zamawiajgcego lub mogacej wptyng¢ na wynik tego
postepowania

[ innej osoby udzielajgcej zamowienia

L0 0T T= 141 e 1 - ) PSSR
NAZWISKO ... e e e e e e e e e e e e e e e e

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze nie zostatem
prawomochie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem o udzielenie
zamowienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, 270, 276, 286, 287, 296, 296a, 297, 303
lub 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks karny.

(podpis)

W zwigzku ze skazaniem za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w art. 228-230a, 270, 276, 286, 287, 296, 296a,
297, 303 lub 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks karny i brakiem zatarcia
skazania, podlegam wytgczeniu z postepowania.

(podpis)

Sktadanie oswiadczeh niezgodnych z prawdg podlega odpowiedzialnosci karnej zgodnie
z § 233 Kodeksu karnego.

1 Zaznaczy¢ wiasciwe.
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Zatgcznik nr 6- raport z realizacji zaméwienia

Zamawiajacy:

(nazwa i adres Zamawiajgcego)

RAPORT Z REALIZACJI ZAMOWIENIA

............ 0] TS
(nazwa zamowienia)
realizowanego na podstawie umowy nr ..................... zdnia ...
I. Dane:
1) Data sporzadzenia protokolu odbioru Ilub uznania umowy za wykonang
..... T S
2) Data rozwigzania umowy w wyniku ztozenia o$wiadczenia o jej wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej ...... [o..... [ *,

Il. Ewaluacja wydatkowanej kwoty:

1) kwota, ktdérg wydatkowano na realizacje zamowienia: ................ccoeevieienennn.

2) warto$¢€ szacunkowa ZamOWIENIA: ... ..c.iieiriieitiie i e aen

3) cena catkowita podana w ofercie: ...........cooiiiiiii

4) maksymalna warto$¢ nominalna zobowigzania zamawiajgcego wynikajgcego z umowy
(gdy w ofercie podano cene jednostkowg lub ceny jednostkowe/gdy zostata okre$lona
LT 0 T0 = P

Poréwnanie kwot:

1) kwota wydatkowana- warto$¢ szacunkowa zaméwienia:

wynik ... (np. proste dziatanie matematyczne- réznica albo %)
2) kwota wydatkowana- cena catkowita podana w ofercie:
WYNiK .o (np. proste dziatanie matematyczne — réznica albo %)

3) kwota wydatkowana- maksymalna warto§¢ nominalna zobowigzania zamawiajgcego
wynikajgcego z umowy™:
wynik ... (np. proste dziatanie matematyczne — réznica albo %)

lll. Zaistniate okolicznosci i przyczyny ich wystapienia:

1) Czy na realizacje zamdwienia wydatkowano kwote wyzszg co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej?
TAKI/NIE*
W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskazaé okolicznosci oraz przyczyny
ICh WYSEgPIENIa: ..o

2) Czy na wykonawce zostaty natozone kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej?
TAK/NIE*
W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskazac okolicznosci oraz przyczyny
ICh WYSTgPIENIa: ...
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3) Czy wystgpity opdznienia w realizacji umowy przekraczajgce co najmniej 30/90* dni'?
TAKI/NIE*
W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskazaé okolicznosci oraz przyczyny
ICh WYSEgPIeNia: ...

4) Czy zamawiajagcy lub wykonawca odstgpit od umowy w catosci lub w czesci albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci?
TAKI/NIE*
W przypadku wyboru TAK prosze wyczerpujgco wskazaé okolicznosci oraz przyczyny
ICh WYSEGPIENIA: ..o

IV.Ocena:
Ocena sposobu wykonania zamowienia, w tym jakosci jego wykonania:

(informacja, czy zamowienie zostato zrealizowane nalezycie, w tym informacja, czy zamdéwienie zostafo
wykonane w terminie)

V. Whnioski:
Whioski co do ewentualnej zmiany sposobu realizacji przysztych zamowien lub okreslenia
przedmiotu zamdwienia, z uwzglednieniem celowosci, gospodarnosci i efektywnosci
wydatkowania srodkéw publicznych:

(np. proponowane zapisy wzoréw umowy dla przysztych postepowari)

SPOrzadzit: ..o

(osoba odpowiedzialna za realizacje zamdwienia)

Zaakceptowal: ... ...

Polecam wdrozenie wniosku nr ...; ...; ... .

(podpis kierownika Zamawiajgcego)

*Niepotrzebne skreslic.

" Nalezy dostosowaé w zaleznosci od wartosci zamowienia (art. 446 ust. 1 pkt 3 uPzp).
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Zalgcznik nr 7- tabela- informacja o umowie na potrzeby CRU

INFORMACJA O UMOWIE NA POTRZEBY CRU

Informacja przekazywana w celu udostepnienia / aktualizacji* informacji o umowie

Numer umowy:

Data zawarcia umowy:

®IN| =g

Okres, na jaki umowa zostata zawarta:

Oznaczenie stron umowy:

Zamawiajgcy: Wykonawca:

Przedmiot umowy:

Warto$¢ umowy:

kwota netto:

kwota brutto:

Czy umowa jest finansowana ze srodkéw, o ktérych mowa w art. 5
ust. 1 pkt 2-3 ustawy o finansach publicznych:

TAK/ NIE*

Status umowy:

aktywna / nieaktywna*

Dzien zakonczenia obowigzywania umowy:

10.

Podstawa prawna nieudostepnienia informacji o umowie oraz organ
lub osobe, ktére dokonaly wytgczenia jawnosci danej informaciji-
w przypadku, o ktorym mowa w art. 34a ust. 8 ustawy o finansach
publicznych:

11.

Podstawe dokonania aktualizacji informaciji okreslonych w pkt 1-10,
o ile dokonano takiej aktualizaciji:

12.

Forma umowy:

pisemna / dokumentowa / elektroniczna / inna forma szczegolna*

13.

Podstawa prawna zawarcia umowy:

*Niepotrzebne skreslic.
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