ZARZADZENIE NR 746 /2017
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
7 dnia 22.06.2017

w sprawie wprowadzenia procedur udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Augustowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro, stanowiacy zatacznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sg zobowigzani z tytulu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sie z trescig niniejszego regulaminu oraz do przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kierownikowi Samodzielnego Referatu Zaméwien
Publicznych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 470/14 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 16 kwietnia 2014 r.
w sprawic okreslenia zasad udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej
do 30 000 EURO w Urzgdzie Miejskim w Augustowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojiciech Walulik



Zalgcznik nr 1
do zarzgdzenia nr 746 /17
z dnia 22 czerwca 2017 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, PRZEZ GMINE MIASTO AUGUSTOW

§1.1.

KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30 000 EURO

ROZDZIAL 1
Zasady ogdlne
Regulamin udzielania zaméwien publicznych zwany dalej ,,regulaminem” okresla tryb

i zasady udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rdwnowartosci kwoty 30 000 euro (na podstawie
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 ze zm.).

2.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zamodwieniu — nalezy przez to rozumieé zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktérych definicje zawiera art. 2 pkt 2, 8 i 10 ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164, ze zm.),

2) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Augustow,

3) Kierowniku zamawiajagcego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Augustowa,

4) urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzgd Miejski w Augustowie,

5) pracowniku ZP — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Samodzielnego Referatu
Zamoéwien Publicznych, ktéremu powierzono obowigzki zwiazane z udzielaniem
zamowien publicznych w urzedzie,

6) referat ZP — Samodzielny Referat Zamowien Publicznych,

7) komdrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat oraz
samodzielne stanowisko pracy w urzedzie,

8) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoOwien publicznych (Dz. U z 2015 r. poz. 2164 ze zm.),

9) ustawie FP — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 1870, ze zm.),

10) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo
jednostke organizacyjna nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega sie
o udzielenie zaméwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego,

11) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizsza ceng lub
ofertg, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych
kryteriow,

12) plan postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego (plan pzp) — Plan
postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych jest prowadzony w systemic
informatycznym Doskomp — System Planowania Zamoéwiefi Publicznych, na
zasadach okres$lonych w instrukcji uzytkownika.

Procedury udzielania zaméwien publicznych sg okreslone w ukladzie:

1) zamoéwien, ktérych warto$é nie przekracza 3000 zt brutto;

2) zamowien, ktorych warto$é przekracza 3 000 zl brutto do 30 000 euro.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé w szczegdlnosci zasady racjonalnego

gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasad wydatkowania srodkéw

publicznych w sposéb celowy, oszezedny oraz umozliwiajgcy terminowa realizacje
zadan, zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow,
proporcjonalnodci, przejrzystosci a takze zasad optymalnego doboru metod i $rodkéw

w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.
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5. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych $rodkéw

zewngtrznych udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawa, umow i innych dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.
Okreslenie przedmiotu zaméwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym jednostki i odpowiada¢ kwocie zaplanowanej na jego realizacje,

7. Za przestrzeganie przepisow regulaminu odpowiedzialni sa:

§2.1.

l) kierownik referatu ZP,

2) pracownik referatu ZP,

3) kierownicy komérek merytorycznych,

4) pracownicy komérek merytorycznych w zakresie, w jakim powierzono im
czynnosci przy udzielaniu zamdwienia.

8. Niniejszy regulamin nie ma zastosowania do zamdwien o ktorych mowa w art. 4 pkt 1-7, 10-
13 ustawy Pzp,.

ROZDZIAYL. 2
Ustalanie wartoéci szacunkowej zaméwienia

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamdwienia, pracownik komérki

merytorycznej szacuje z nalezyta starannoscia warto$é zaméwienia i ustala:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym (uzyskanie potwierdzenia Skarbnika
Miasta zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych),

3) zrodia finansowania.

Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez pracownika komérki

merytorycznej z nalezytg starannoscia.

Warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu

iwestorskiego sporzadzanego na etapie opracowania dokumentaciji projektowej albo

na podstawie planowanych kosztéw robét budowlanych okreslonych w programie
funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robot
budowlanych w rozumieniu ustawy dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

Podstawg ustalenia wartodci zaméwienia na ushugi lub dostawy powtarzajace sie

okresowo lub podlegajgce wznowieniu w okreslonym czasie jest faczna warto$é

zamowien tego samego rodzaju:

1) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigey lub w poprzednim roku
budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw
oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ushug
konsumpeyjnych ogétem, albo

2) ktorych Zamawiajacy zamierza udzielié w terminie 12 miesigcy nastepujacych po
pierwszej ustudze lub dostawie.

Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie:

1) nie wezedniej niz 3 miesigce przed dniem wszczgcla postgpowania, jezeli
przedmiotem zamdwienia sa dostawy lub ustugi,

2) nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszezecia postepowania, jezeli
przedmiotem zamdwienia sa roboty budowlane.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamowienia nastapila zmiana okolicznosci majacych

wplyw na dokonane ustalenia, Zamawiajacy przed wszczeciem postgpowania dokonuje

zmiany wartosci zamowienia.

Szacunkowa warto§¢ zamdwienia ustalana jest, z zastrzezeniem ust. 4, zgodnie 8

z przepisami art. 32-35 ustawy Pzp, przy odpowiednim zastosowaniu co najmniej jednej

z nastgpujgcych metod lub wyboru dokumentu:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie roku
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego,




§3.1.

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw 1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

4) odpowiedzi cenowych wykonawcow,

5) wydrukow ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug i towaréw (opatrzone
data dokonania wydruku),

6) kopii ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia,

7) kosztorysow, wycen, itp.,

8) planowanych kosztow,

Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie w zlotych i przelicza na euro wedhug

sredniego kursu zlotego w stosunku do euro okreslonego w rozporzadzeniu Prezesa

Rady Ministréw wydanym na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp.

Za prawidtowos$¢ udzielenia zamowien do 30 000 euro odpowiedzialna jest osoba

merytorycznie wlasciwa dla danego zamdwienia.

ROZDZIAL 3
Wszczgeie procedury o udzielenie zaméwienia publicznego

Dopuszcza sig dokonywanie zakupu ustug i dostaw przez kierownikdw komérek
merytorycznych w ramach przyznanego planu finansowego, o ile zweryfikujg przed
dokonaniem zakupu, iz w ramach przyznanego w kierowanej przez nich komérce
merytorycznej planu wydatkéw na poszczegdlne zadania, posiadajg niezaangazowane
srodki i bezposrednio po otrzymaniu dokumentu potwierdzajacego zakup (np. faktura,
rachunek), uzyskaja kontrasygnate Skarbnika Miasta.
W przypadku braku umowy, zlecenia itp. osoba odpowiedzialna za realizacje
zamdOwienia, celem zbilansowania zamoéwienia dostarcza do referatu ZP
fakturg/rachunek lub dokument réwnowazny. Na fakturze/rachunku lub dokumencie
rownowaznym kierownik komoérki merytorycznej zamieszcza adnotacje: ,,Zakupiono z
pominigciem zlecenia/umowy™,
Pracownik referatu ZP sprawdza, czy przedlozona faktura/rachunek zostata
wprowadzona do planu pzp.
Termin realizacji zamowienia, wskazany w dokumentacji postepowania, winien
uwzgledniac¢ czas na przeprowadzenie procedury, w tym réwniez realny czas realizacji
przedmiotu zaméwienia wynikajacy np. z technologii wykonania, uzyskania
niezbgdnych decyzji, zezwolen, uzgodnien itp.

ROZDZIAL 4
Zamoéwienia publiczne o warto$ci do 3 000 zl brutto

§ 4. 1. Do zamowien, ktérych warto§é szacunkowa nie przekracza kwoty 3000 zi brutto
wydatkowanie srodkéw publicznych moze by¢ realizowane na podstawie wystawionych
dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkéw, not ksiegowych) bez koniecznosci zawierania
umowy badz zlecenia w formie pisemne;j.

2. Zamowienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi o wartosei do 3 000 zi brutto moga
zostaé potwierdzone umowa sporzadzong na pismie dla celéw dowodowych.

3. Umowa zawiera w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

dat¢ podpisania umowy;

nazwe i dane adresowe Wykonawcy;,
przedmiot zaméwienia;

termin wykonania zamdwienia;
wartos¢ umowy;

sposob 1 termin ptatnosci.
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4. Umowa powinna by¢ wystawiona w trzech egzemplarzach, z czego dwa egzemplarze dla
Zamawiajacego, natomiast jeden egzemplarz dla Wykonawcy. Projekt umowy wymaga
akceptacji Radcy Prawnego. Umowe podpisuje Burmistrz Miasta Augustowa oraz Skarbnik
Miasta.

5. Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postepowania, wybdor wykonawcy i udzielenie
zamoOwienia w przedmiotowym trybie spoczywa na pracowniku i kierowniku komorki
merytorycznie wiasciwej dla danego zamdwienia.

ROZDZIAL 5
Zamowienia publiczne o warto$ci powyzej 3 000 zl brutto do 30.000 euro

§ 5.1. Zamdwien udziela si¢ w trybie:

a) negocjacje z jednym wykonawca — jest to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym
zamawiajacy udziela zamdéwienia po negocjacjach z jednym wykonawca,

b) zapytanie ofertowe bez ogloszenia (zapytanie nalezy wysta¢ do minimum trzech
wykonawcow) — jest to tryb udzielenia zaméwienia, w ktorym zamawiajacy
zaprasza do skladania ofert wybranych przez siebie wykonawcow (wzor
zapytania ofertowego zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu),

c) zapytanie ofertowe z ogloszeniem — jest to tryb udzielenia zamoéwienia, w
ktérym zamawiajgcy zamieszcza ogloszenie na stronie internetowe;j
Zamawiajacego w Biuletynie Informacji Publicznej (wg wzoru stanowiacego
zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu).

d) rozpoznanie rynku — jest to tryb udzielenia zamdwienia, w ktdrym zamawiajacy
dokonuje wyboru wykonawcy po zapoznaniu sig z ofertami sprzedazy
dostepnymi na rynku (nalezy zapoznac si¢ z co najmniej z trzema ofertami).

2. Sposéb postgpowania przy udzieleniu zamowienia dokumentuje si¢ na pismie.

3. Oferty winny by¢ skladane przez Wykonawcow wedlug zasad wskazanych
w zaproszeniu do sktadania ofert. Dokumentacje z postepowania sporzadza pracownik
komorki merytorycznej.

4. Aby uzna¢ procedure za skuteczna, nalezy uzyskac co najmniej jedng, spetniajgca warunki
oferte.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) warunki udziatlu w postepowaniu,

3) kryteria oceny ofert,

4) miejsce 1 termin sktadania oraz miejsce i termin otwarcia ofert,
5) termin realizacji zamowienia.

6. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakose,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

S) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacii,

8) serwis,

9) termin wykonania zamowienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy,

12) okres gwarancji i rekojmi za wady,

13) doswiadczenie, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe o0s6b wyznaczonych do
realizacji zaméwienia.

7. Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejsza
oferte, o ile Zamawiajgcy dopuscit taka mozliwosé w zaproszeniu do skiadania ofert. Z
przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ protokoé! uzgodnien.
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8. Zamawiajgcy odrzuca oferte, ktéra nie spetnia wymagan badz ktérej tre$é nie odpowiada
tresciom zawartym w zaproszeniu do skladania ofert.

9. Zamawiajgcy w toku badania i oceny ofert moze zada¢ od wykonawcdw wyjasnien
dotyczacych oferty, a w przypadku jej niekompletnosci w zakresie wymaganych
dokumentéw podmiotowych, wezwie do ich uzupetnienia.

10. Zamawiajacy poprawi w tresci oferty:

1) oczywiste omylki rachunkowe i pisarskie,

2) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z trescig zaproszenia do sktadania
ofert, niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, o ktérych Zamawiajacy
powiadomi Wykonawee, a Wykonawca wyrazi na nie zgode.

I1. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktéry ztozyt oferte najkorzystniejsza, na
podstawie kryterium lub kryteriéw wyboru oraz niepodlegajaca odrzuceniu, chyba ze
zachodzg okolicznosci powodujace uniewaznienie postepowania.

12. Jezeli nie bedzie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej na podstawie jedynego kryterium
wyboru jakim jest cena, z uwagi na to, ze wykonawcy ztoza oferty o takiej samej cenie,
Zamawiajgcy wezwie tych wykonawcow do zlozenia dodatkowych ofert cenowych.

13. Jezeli wykonawca, ktérego oferta zostala wybrana, uchyla sie od zawarcia umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego, Zamawiajacy moze wybraé oferte najkorzystniejsza
sposrod pozostatych ofert bez przeprowadzania ich ponownego badania i oceny

4. Zamawiajgcy moze udzielic¢  zamdwienia jedynemu Wykonawey, poza trybami
okreslonymi w § 5.1. niniejszego regulaminu w okolicznodciach okreslonych w art. 67 ust.
| ustawy Pzp oraz w innych uzasadnionych przypadkach. Odpowiedzialno$é za
przeprowadzenie postepowania, wybor  wykonawcy i udzielenie zamdwienia w
przedmiotowym trybie spoczywa na pracowniku i kierowniku komérki merytorycznie
wiasciwej dla danego zaméwienia.

15. Postgpowanie uniewaznia sig, jezeli:

1) w postepowaniu nie ztozono zadnej oferty lub ztozono oferty podlegajace odrzuceniu;

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra Zamawiajacy moze
przeznaczy¢ na finansowanie zamowienia;

3) wystgpila zmiana okolicznosci, niezalezna od Zmawiajacego, powodujaca, ze dalsze
prowadzenie postgpowania lub wykonanie zaméwienia nie jest zasadne.

16. Informacje o uniewaznieniu postepowania przedstawia sie Wykonawcy na pismie, zgodnie
ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

17. Umowa o udzielenie zamdwienia publicznego musi zawiera¢ dane, okreslone w § 4 ust. 4
niniejszego regulaminu i by¢ sporzadzona w 3 egzemplarzach, z czego: dwa egzemplarze
dla Zamawiajgcego i jeden egzemplarz dla Wykonawey.

18. Projekt umowy wymaga akceptacji radcy prawnego. Umowe podpisuje Burmistrz Miasta

Augustowa przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

ROZDZIAL 6

Zasady dokumentowania postgpowania
Komérka merytoryczna dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartoéci zaméwienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia, w sposob pozwalajacy na ich
weryfikacjg pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie.
Dokumentacjg z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje komoérka
merytoryczna przez okres co najmniej 4 lat od daty udzielenia zamowienia,
z zachowaniem przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.
Jeden egzemplarz umowy o zamoéwienie publiczne przechowywany jest w komdrce
merytorycznie odpowiedzialnej, a drugi przekazywany jest do Wydziatu Finansowego.



4. Dokumentacj¢ dotyczacg zadan wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych przechowuje
sig w okresie okreslonym w umowach o dofinansowanie poszczegolnych projektéw i zgodnie
z zasadami okreslonymi w odpowiednich programach.

ROZDZIAL 7

Sprawozdawczos¢

§10.1. Kazde udzielone zamoéwienie publiczne podlegajace obowigzkowi sprawozdawczemu

L

§7.1.

na podstawie ustawy, zamieszcza si¢ w systemie plan pzp. Wpiséw o udzielonych
zamdwieniach dokonuje pracownik/kierownik komarki merytorycznej
przeprowadzajacej procedurg o udzielenie zamowienia publicznego.

Kierownicy komérek merytorycznych do 10 lutego kazdego roku sporzadzaja
sprawozdanie z udzielonych w danym roku zamoéwien.

Pracownik ZP, na bazie sprawozdan czastkowych poszczegdlnych komoérek
merytorycznych, sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach
i przekazuje sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3, Prezesowi Urzedu Zaméwien
Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujacego po roku, ktérego
dotyczy sprawozdanie.

ROZDZIAL 10
Odstapienie od stosowania regulaminu

Postanowienia niniejszego regulaminu, nie majg zastosowania do zamoéwien

okreslonych art. 4 ustawy pzp (z wylaczeniem pkt 8) oraz do:

1) zamowien o szczegblnych cechach,

2) zamdwien, ktére mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce,
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw, albo
w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworezej lub
artystyczne;j,

3) zamdwieni dodatkowych udzielanych dotychczasowemu Wykonawey,

4) zamowie, ktdrych ze wzgledu na wigzace Zamawiajacego zapisy odrebnych uméw
mozna udzieli¢ tylko konkretnemu wykonawcy,

5) zamowien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie Zycia,
zdrowia i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia,

6) zamowien, ktérych przedmiotem sq ushugi transportu lotniczego,

7) zamowien ktérych przedmiotem sa ustugi konferencji, sympozjow, kongresow,
szkolen itp., organizowane przez podmioty zewngtrzne, ktorych uczestnikami sa
wskazani pracownicy Urzedu lub Kierownik Zamawiajacego.

8) zamdwien udzielanych na podstawie porozumien o wspdlnej realizacji zadania
zawieranych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego.

9) udzielenia zamoéwienia w formie umowy - zlecenia z pracownikiem Urzedu
Miejskiego w Augustowie

10) zakupu ustug gastronomicznych.

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, niewymienionych w ust. 1, Kierownik

zamawiajacego moze podjaé decyzje o odstgpieniu od stosowania regulaminu.

Udzielenie zamdwienia, dokumentuje si¢ notatkg stuzbowa, podlegajaca zatwierdzeniu

przez Kierownika zamawiajacego oraz zawarta umowa. W notatce nalezy wskazaé

okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania regulaminu.

W przypadku zamdwien okreslonych w ust. 1, wspétfinansowanych ze srodkéw

europejskich lub innych §rodkéw zewnetrznych, postepowanie o udzielenie zaméwienia

nalezy udokumentowa¢ z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawa,
umoéw i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamoéwien.

ROZDZIAL 11
Postanowienia koncowe



I1.1. Kierownicy komérek merytorycznych sg odpowiedzialni za zapoznanie sie podlegtych
y ych sg . .
pracownikow z trescig regulaminu w terminie 7 dni od dnia jego wprowadzenia.

2. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemnej w trybie
przewidzianym do jego wprowadzenia.



Zalacznik nr 1

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych

o wartosci do 30 000 euro

.................................... Augustdw, ..o,
(nazwa zamawiajgcego)

ok b s iy O

N postepowania.....cccvvuvivininnniinnnennns
Nazwa postePOWania «.oveuvivvevenivnaneennernnnnnnnss

Zamawiajgcy:

Gmina Miasto Augustéw

ul. 3 Maja 60, 16-300 Augustow
NIP 846-15-29-116

REGON 790670817

strona: http://bip.um.augustow.pl

1. Opis przedmiotu zamoéwienia, kod CPV

4. Warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych
warunkow

19. Zamawiajgcy powiadomi wykonawcéw o wyniku postepowania pisemnie/faksem/drogg
elektroniczng.
10. Dodatkowe postanowienia:



1) Zamawiajgcy wykluczy wykonawee, ktory nie spetnia  warunkow  udziatu
w postepowaniu okreslonych w zaproszeniu do ztozenia oferty;

2) Zamawiajgcy wezwie Wykonawce do uzupetnienia dokumentow wskazanych
w zaproszeniu do skladania ofert w sytuacji ich niezlozenia wraz z oferts
W wyznaczonym terminie.

3) Zamawiajgcy odrzuci oferte, jezeli:

a) bedzie ztozona w niewtasciwej formie,

m‘ﬁﬂm%nkquemmmWMMauﬁdzqmm&mhdoﬁh&mﬁo&m

c) Jjej zlozenie bedzie czynem nieuczciwej konkurenciji,

d) cena najkorzystniejszej oferty bedzie przewyzszata kwote, ktorg zamawiajgcy ma
zamiar przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia — przy czym zamawiajacy
moze zwigkszy¢ kwote ktorg zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia
do ceny najkorzystniejszej oferty,

e) oferta zawiera bledy w obliczeniu ceny,

f) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

g) wptlyneta po terminie;

h) zawiera ceng dumpingows tzn. ceng niepokrywajaca kosztéw produkc;ji.

4) Zamawiajacy moze wezwaé wykonawce do wyjasnienia tresci ztozonej oferty, jednak
wyjasnienia nie mogg prowadzi¢ do negocjacji lub zmiany tresci oferty;

5) Zamawiajacy moze wykluczyé wykonawce, ktéry w okresie ostatnich trzech lat, przed
dniem skfadania ofert, wykonat nienalezycie zaméwienie publiczne.

6) Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia postepowania na kazdym
etapie, bez podania przyczyny.

7) oferta musi by¢ napisana w jezyku polskim i podpisana przez osobg upowazniona do
reprezentowania Wykonawcy na zewnatrz.

8) Zamawiajacy udzieli zamdéwienia Wykonawey, ktérego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w zaproszeniu do sktadania ofert i uzyska najwyzsza
ilos¢ punktow, z zastrzezeniem pkt 6.

9) Zamawiajgcy przewiduje negocjacje z wybranym Wykonawca.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego:

(imig i nazwisko, stanowisko shizbowe)

(data, podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zaméwien publicznych

o wartosci do 30 000 euro

Augustow, ...oovieiinn,

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

( nazwa Zamawiajacego)

Znak sprawy: ...

INFORMACJA O UNIEWAZNIENIU POSTEPOWANIA

ol gl 16511 3tk a3 T OU—————————————
Nazwa postgpowania ......cccvvviiiiiieiiiniiiienennen.

Zamawiajacy:

Gmina Miasto Augustow

ul. 3 Maja 60, 16-300 Augustow
NIP 846-15-29-116

REGON 790670817

strona: http://bip.um.augustow.pl
e-mail:

Przedmiot zamowienia:

Zatwierdzit:

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)
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2
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Zalgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych

o wartosci powyzej 30 000 euro

REGULAMIN PRACY KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolywanej do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

§1
Regulamin pracy komisji przetargowej okresla organizacje, sklad, tryb pracy oraz zakres
obowigzkéw czlonkéw  komisji przetargowej, powotywanej do przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego.
. Komisj¢ przetargowa obowiazujg przepisy ustawy Pzp, przepisy aktow wykonawczych
wydanych na jej podstawie oraz postanowienia niniejszego regulaminu.

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$é z dniem powotlania.
Czlonkowie komisji zobowigzani sq do ochrony tajemnicy prawnie chronionej na
podstawie odrgbnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegdtowych wymagar i zasad
dotyczgcych ochrony informacii niejawnych, okreslonych w odrebnych przepisach,

Komisja sktada sig¢ z co najmniej trzech 0s6b, zastrzezeniem ust. 12 i 13. Tytutem podzialu
zadan w komisji funkcjonuja z zastrzezeniem ust. 4 i 5:

1) przewodniczacy komisji — kierownik komorki merytorycznej, whasciwej dla danego
zamowienia a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez Kierownika
Zamawiajacego,

2) zastgpca przewodniczacego komisji - zastepca kierownika komoérki merytorycznej
wlasciwej dla danego zamodwienia a w uzasadnionych przypadkach inna osoba
wyznaczona przez Kierownika Zamawiajacego

3) sekretarz - pracownik referatu ZP

4) pozostali cztonkowie komisji, w tym zespot oséb, o ktérym mowa w art. 20a ustawy
Pzp.

Zastgpea przewodniczacego komisji petni funkcje przewodniczacego komisji w przypadku
jego nieobecnosci.

Powotlanie zastepcy przewodniczacego komisji nie jest obowigzkowe.
Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecnosé co najmniej 3 cztonkdw komisji, w
tym przewodniczgcego komisji bad? jego zastepey oraz pracownika referatu ZP.

Kazdemu z czlonkéw komisji przystuguje prawo zgloszenia odrebnego zdania w
odniesieniu do stanowiska komisji. W takim przypadku cztonek komisji zobowigzany jest
przedlozy¢ swoje pisemne stanowisko przewodniczacemu komisji, w sprawie w ktorej
wyraza zdanie odrebne,

Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnosci rzetelnie i obiektywnie, kierujac
si¢ wylacznie przepisami obowiazujacego prawa oraz posiadang wiedza i doswiadczeniem.
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9. Odwotanie cztonkow komisji  przetargowej moze nastgpic w  nastepujacych
okolicznosciach:

1) z powodu  zlozenia przez niego oswiadczenia o zaistnieniu okolicznosci
wynikajgcych z art. 17 ust. 1 ustawy Pzp;

2) po powzigciu informacji o naruszeniu przez czionka komisji przetargowej
obowiazkéw, o ktérych mowa w ust. 9;

3) jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on braé udziatu w jej pracach.

10. W miejsce odwolanego cztonka komisji przetargowej Kierownik Zamawiajacego lub
osoba przez niego upowazniona, moze powola¢ nowego cztonka komisji.

1. Jezeli zachodzi potrzeba zasiggnigcia wiadomosci specjalnych Kierownik Zamawiajgcego
lub osoba przez niego upowazniona, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
przewodniczacego komisji, moze powotaé biegtego (biegtych).

12. W przypadku zamdwienia na roboty budowlane lub ustugi, ktérego wartogé jest réwna
lub przekracza réwnowartosé kwoty 1 000 000 euro, do skladu komisji, powolyje sie
zespot 0sob do nadzoru nad realizacjg udzielonego zaméwienia, sktadajacy sie co najmniej
z dwoch osdb.

13. Zespotu, o ktérym mowa powyzej, nie powotuje sig, jezeli co najmniej dwéch cztonkdw
komisji bedzie nadzorowalo udzielone zamdéwienie w zakresie swoich obowigzkow.

§3
Do zadan komisji przetargowe] w zakresie przeprowadzenia postgpowania naleza w
szczegolnoscei nastepujgce czynnosci:
1) zapoznanie si¢ z dokumentacjg postepowania;

2) prowadzenie negocjacji albo dialogu z wykonawcami, w przypadku gdy procedura
postgpowania nakazuje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu,

3) otwarcie ofert/ wnioskdw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,

4) ocena spelniania przez wykonawcéw warunkow udzialu w postepowaniu lub
kryteriow selekcji, badanie braku podstaw wykluczenia wykonawcow,

5) przedkladanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajgcego lub osobe przez
niego upowazniong, wszelkich dokumentéw wynikajgcych z  procedury
zamowieniowej;

6) ocena ofert/wnioskéw o dopuszezenie do udziatu w postepowaniu;
7) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznione;j:
a) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej z podaniem informacji okreslonych
wart. 92 ust. 1 ustawy Pzp, a w trybie zaméwienia z wolnej reki propozycji
zawarcia umowy o uzgodnionej tregci,
b) wniosku o uniewaznienie postepowania.
8) przyjmowanie i analiza wnoszonych srodkéw ochrony prawnej wraz z
przygotowaniem propozycji rozstrzygnigcia, po uzyskaniu opinii prawne] w
uzasadnionych przypadkach.
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§ 4
Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:
1) wyznaczanie terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;
2) nadzo6r nad sprawnym wypelnianiem poszczegdlnych czynnosei proceduralnych i
wydawanie, z tego tytutu, odpowiednich polecen pozostatym cztonkom komis;ji;

3) odebranie o$wiadczen cztonkéw komisji i innych os6b wykonujacych czynnosci w
postgpowaniu, zgodnie z art. 17 ust. 2 ustawy Pzp;

4) dopetnianie obowigzkéw zwigzanych z wylgczaniem czlonkow komisji;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej o
wszelkich problemach zwigzanych z pracami komisji;

6) podzial, miedzy czlonkow komisji, prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich
koordynacja;

7) koordynacja  czynnosci zespotlowych podejmowanych w  drodze obiegu
dokumentow;

8) nadzorowanie prawidlowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

9) zapewnianie nalezytego toku i porzadku postgpowania, w tym zapewnienie
zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o ktérej mowa w art. 86 ust. 5
ustawy Pzp,:

10) wnioskowanie, w imieniu komisji, do Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez
niego upowaznionej, o zatwierdzanie wszelkich jej czynnosci wymagajacych jego
aprobaty badz nadania im skutecznosci prawne;.

§ 5
Do obowigzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne i wyczerpujace prowadzenie dokumentacji postgpowania, a w szczegdlnosci
przedkladanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez
niego upowaznionej, protokotu postepowania;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej postepowania;

3) odbieranie ofert lub wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu z micjsca
ich sktadania i innej korespondencji oraz kierowanie Jej do przewodniczacego
komisji;

4) protokotowanie przebiegu otwarcia ofert oraz niezwloczne zamieszczenie na stronie
internetowej informacji, o ktérej mowa w art. 86 ust. 5 ustawy Pzp;

5) protokofowanie posiedzen komisji;

6) protokotowanie negocjacji w ramach procedur przewidzianych w ustawie Pzp;

7) protokotowanie dialogu z wykonawcami w ramach procedury przewidzianej w
ustawie Pzp;

8) zamieszczanie na stronach internetowych oraz w siedzibie Zamawiajgcego,
informacji wynikajacych z ustawy Pzp, jezeli procedura postepowania nakazuje
zamieszczenie takich informacji;

9) nadzér nad prawidlowa realizacja zasady jawno$ci postepowania, a zwlaszeza
udostepnianie protokotu oraz zalgeznikéw, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;
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10) nadzér nad ochrong informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa w

rozumieniu przepiséw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencii;

11) wykonywanie innych obowigzkow wedlug prawa i polecen przewodniczacego

komisji, w tym zamieszczenie/przekazanie ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia
zgodnie z ustawg Pzp.

§ 6

1. Czlonkowie komisji ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie czynnosci powierzonych im do

prowadzenia oraz za czynnosci okreslone w przepisach powszechnie obowigzujacych.

2. Odrgbny zakres odpowiedzialnosci czlonkéw komisji za wykonywanie czynnosci, moze

by¢, w zaleznosci od potrzeb, okreslony przy powolywaniu komisji przetargowe;.

§7

Procedura otwarcia ofert przebiega w nastepujacy sposob:

L.

1y

2)

3)

4)

5)

ztozone w postgpowaniu oferty otwiera si¢ w miejscu i terminie okreslonym w
specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia. Otwarcie ofert jest jawne;

przed otwarciem ofert przewodniczgcy komisji przedstawia zebranym skiad komisji
przetargowej, nazwy wykonawcdéw, ktorych oferty zostang zwrécone z powodu
ztozenia ich po wyznaczonym terminie oraz okazuje oferty, w celu potwierdzenia, ze
zostaty ztozone w stanie nieuszkodzonym oraz nie noszg §ladéw wskazujacych na probe
naruszenia poufnosci ich tresci;

bezposrednio przed otwarciem ofert przewodniczacy komisji podaje kwote, jaka
Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia;

po otwarciu kazdej z ofert przewodniczacy komisji podaje informacje, o ktorych mowa
w art. 86 ust. 4 ustawy Pzp;

po otwarciu wszystkich ofert przewodniczgcy komisji odbiera o$wiadczenia od
czlonkéw komisji o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktérych mowa w art.17 ust. 1
ustawy Pzp, po uprzednim poinformowaniu tych 0s6b o odpowiedzialnoéci karnej za
ztozenie  falszywego o$wiadczenia i dofacza je do protokotu postepowania. W
przypadku wystapienia okolicznoscei skutkujacych wyltaczeniem czlonka komisji fakt
ten przewodniczacy komisji zglasza Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez
niego upowaznionej,

§ 8

W przypadku naruszenia przez komisje przepiséw prawa, Kierownik Zamawiajacego lub
osoba przez niego upowazniona, stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetych z naruszeniem
prawa 1 poleca komisji powtdrzy¢ niewazne czynnosci.

§9

Komisja koriczy prace z chwila wykonania ostatniej czynnoéci w postepowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postgpowania przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego upowazniona, z
zastrzezeniem ust. 2.

Zespdl 0s6b, o ktérym mowa w art. 20 a ustawy Pzp, koficzy swoje czynnosci z chwila
zakonczenia realizacji udzielonego zamdwienia.

str. 11



