ZARZADZENIE NR 355/2023
BURMISTRZA MIASTA AUGUSTOWA
z dnia 28.12.2023 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminéw udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Augustowie

Na podstawie art. 53 ust. 1, art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz
130.000 zt netto, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci rownej i powyzej
130 000 zt netto, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia

§ 3.

Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sg zobowigzani z tytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z trescig niniejszego regulaminu oraz do przestrzegania
zawartych w nim postanowien.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Referatowi Zamowien Publicznych.
§ 5.

Traci moc zarzadzenie nr 22/2022 Burmistrza Miasta Augustowa z dnia 18 stycznia 2022 r. w
sprawie wprowadzenia regulaminow udzielania zamoéwien publicznych w Urzgdzie Miejskim
w Augustowie

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

BURMISTRZ
Miasta Augustowa
/-
Mirostaw Karolczuk



Zalacznik nr 1 do zarzadzenia
nr 355/ 2023 z dnia 28.12.2023 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

o wartosci mniejszej niz 130 000 zl netto

§1
Zasady ogolne
1. Niniejszy regulamin (dalej jako: Regulamin) okresla zasady i tryb postepowania w sprawach
zamoOwien publicznych udzielanych przez Gming Miasto Augustéw, wylaczonych
Z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (t. . Dz.
U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.) — dalej ustawa Pzp., zwanych w dalszej tresci "zamowieniami".

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamowienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktorych definicje zawiera art. 7 pkt 32 ustawy Pzp. wylaczone ze stosowania przepisow o zamo
wieniach publicznych,

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Augustow,

3) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Augustowa,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Augustowie,

5) pracowniku ZP - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Zamowien Publicznych,
ktéremu powierzono obowigzki zwigzane z udzielaniem zaméowien publicznych w Urzedzie,

6) referat ZP - Referat Zaméowien Publicznych,

7) komoérce merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat oraz samodzielne
stanowisko pracy w Urzedzie,

8) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien
publicznych (t. j. Dz. U z 2023 r. poz. 1605 ze zm.),

9) ustawie FP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.),

10)Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe¢ produktow lub §wiadczenie ustug lub ubiega
si¢ 0 udzielenie zaméwienia, zlozyta oferte lub zawarla umowe w sprawie zamoOwienia
publicznego,

11)najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub oferte, ktora
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow,

12)planie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego (plan pzp) - Plan postgpowan
0 udzielenie zamo6wien publicznych jest prowadzony w systemie informatycznym Doskomp -
System Planowania Zamowien Publicznych, na zasadach okreslonych w instrukcji
uzytkownika,

13) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug sluzagcy Zamawiajgcemu do
prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresie zaméwien publicznych,
znajdujacy si¢ pod adresem https://platformazakupowa.pl/pn/augustow.

3. Regulamin okresla procedury udzielania zamoéwien:

1) ktoérych warto$¢ nie przekracza 20 000 zt netto;

2) ktoérych warto$¢ jest rowna lub wyzsza 20 000 zt netto i mniejsza niz 130 000 zt netto;

3) ktorych warto$¢ jest rowna wyzsza niz 130 000 zt netto podlegajacych wytaczeniom ze
stosowania przepisoOw Pzp.

2.Przy wudzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaCé w szczeg6Olno$ci zasady racjonalnego
gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasad wydatkowania srodkow publicznych w



sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, zachowania
uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnos$ci, przejrzystosci a
takze zasad optymalnego doboru metod 1 srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow.

3.Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméow
finansowych udzielane sg z zachowaniem procedur wynikajacych z umowy o dofinansowanie
lub przepisoOw odrebnych.

4.Okreslenie przedmiotu zamodwienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w planie
finansowym jednostki i odpowiada¢ kwocie zaplanowanej na jego realizacje.
5. Do przestrzegania przepiséw regulaminu zobowigzani sg:

1) pracownicy referatu ZP,

2) kierownicy komorek merytorycznych,

3) pracownicy komoérek merytorycznych w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamdwienia.

6. Komorka merytoryczna sktadajaca wniosek o wszczecie postepowania odpowiada za nalezyty

opis przedmiotu zamowienia oraz gospodarnos$¢ i celowos¢ realizacji zamdwienia.

§2
Ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamowienia, pracownik komorki merytorycznej
szacuje z nalezytg staranno$cig warto$¢ zamdowienia 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) zrddta finansowania.

2. Podstawa wustalenia warto$ci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone przez pracownika komorki
merytorycznej z nalezyta starannoscig.

3. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie kosztorysu inwestorskiego
sporzadzanego na etapie opracowania dokumentacji projektowej albo na podstawie
planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu
ustawy dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane.

4. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace si¢ lub podlegajace
wznowieniu w okre§lonym czasie jest:

1) rzeczywista tgczna wartos¢ kolejnych zamowien tego samego rodzaju, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym lub roku obrotowym, z
uwzglednieniem zmian ilo$ci lub wartosci zamawianych ustug lub dostaw, ktore mogty
wystgpi¢ w ciggu 12 miesiecy nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdwienia, albo

2) taczna warto$¢ zamowien, ktorych Zamawiajacy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesigcy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Ustalenia warto$ci zamdowienia dokonuje si¢:

1) nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania, jezeli przedmiotem
zamoOwienia s3 dostawy lub ustugi,

2) nie wczesniej niz 6 miesiecy przed dniem wszczecia postgpowania, jezeli przedmiotem
zamoOwienia sg roboty budowlane,

z tym, ze w przypadku zaméwien udzielanych w czg¢éciach powyzsze terminy odnoszg si¢ do
Wszczgcla pierwszego z postepowan.

6. Jezeli po ustaleniu warto$ci zamowienia nastgpila zmiana okolicznosci majacych wptyw na
dokonane ustalenia, Zamawiajacy przed wszczeciem postegpowania dokonuje zmiany wartosci
zamoOwienia.

7. Szacunkowa warto$¢ zamowien innych niz wskazane w ust. 3 i 4 ustalana jest zgodnie z




przepisami art. 28-36 ustawy Pzp., przy odpowiednim zastosowaniu co najmniej jednej
Z nastgpujacych metod lub wyboru dokumentu:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdowienia w okresie roku poprzedzajagcym
moment szacowania wartos$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaroéw
1 ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego,

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego lub
zamoOwien udzielonych przez innych Zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow 1 ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego,

4) odpowiedzi cenowych Wykonawcow,

5) wydrukéw ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug i towarow (opatrzone datg
dokonania wydruku),

6) kopii ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia)
z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdwienia,

7) kosztorysow, wycen, itp.,

8) planowanych kosztow.

8. Za prawidtowos$¢ udzielenia zaméowien odpowiedzialna jest osoba merytorycznie wtasciwa dla
danego zamowienia.

§3
Weryfikacja dowodow ksiegowych

1. Dopuszcza si¢ dokonywanie zakupu ustlug i1 dostaw przez kierownikow komorek
merytorycznych w ramach planu finansowego Urzgdu, o ile zweryfikuja przed dokonaniem
zakupu, iz w ramach planu wydatkow kierowanej przez nich komorki merytorycznej ujete sa
niezaangazowane S$rodki i uzyskaja kontrasygnat¢ Skarbnika Miasta przed dokonaniem
zakupu.

2. W przypadku braku umowy, zlecenia itp. osoba odpowiedzialna za realizacj¢ zamowienia,
dostarcza do referatu ZP fakture/rachunek lub dokument rownowazny.

3. Pracownik referatu ZP sprawdza, czy przedtozona faktura/rachunek zostata wprowadzona do
planu pzp.

4. Termin realizacji zamowienia, wskazany w dokumentacji postepowania, winien uwzgledniaé
czas na przeprowadzenie procedury, w tym roéwniez realny czas realizacji przedmiotu
zamoOwienia wynikajacy np. z technologii wykonania, uzyskania niezbgdnych decyzji,
zezwolen, uzgodnien itp.

§4

Zaméwienia publiczne, ktorych warto$¢ nie przekracza 20 000 zl netto

1. Do zamowien, ktéorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20 000 zt netto
wydatkowanie §rodkow publicznych moze by¢ realizowane bez konieczno$ci stosowania
trybow, o ktorych mowa w § 5 ust. 1, a rozliczenie powinno odbywac si¢ na podstawie
wystawionych dokumentéw ksiggowych (faktur, rachunkow, not ksiggowych. Nie jest
wymagane zawarcie pisemnej umowy, z zastrzezeniem, ze zamowienia, ktorych warto$¢ jest
réwna, badz przekracza kwote 2 000 zl netto, musza by¢ zawarte na podstawie zlecenia.

2. Dokonujac zakupu towardéw i ustug bez zawarcia umowy badz zlecenia w formie pisemne;j
pracownik merytoryczny pod nadzorem kierownika wydzialu merytorycznego jest
zobowigzany do uprzedniej weryfikacji posiadania niezaangazowanych $rodkéw w planie
wydatkow Wydziatu/komorki merytorycznej z uwzglednieniem innych zamowien udzielanych
przez dany Wydziat/komorke merytoryczng bez zachowania formy pisemnej.

3. W sytuacji, gdy w momencie udzielenia zlecenia lub zamowienia (zaciagni¢cia zobowigzania)
bez zachowania formy pisemnej, bez dokonania nalezytej  weryfikacji posiadania



niezaangazowanych $§rodkéw w planie wydatkow Wydziatw/komoérki za zaciggnigcie
zobowigzania ponad nieprzekraczalne limity okreSlone w planie wydatkow — pracownik
dokonujacy zakupu oraz kierownik wydziatu merytorycznego ponosza petng odpowiedzialnos¢
w zakresie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

4. ZamoOwienia na roboty budowlane, dostawy 1 ustugi ktorych wartos¢ nie przekracza 20 000 zt
netto mogg zosta¢ potwierdzone umowg sporzadzong na pismie, badz elektronicznie dla celow
dowodowych.

5. Umowa zawiera w szczego6lnosci:

1)  date podpisania umowy;

2) nazwe i dane adresowe Wykonawcy;

3)  przedmiot zamowienia;

4)  termin wykonania zamOwienia;

5)  warto$¢ umowy;

6)  sposob i termin ptatnosci;

7)  wysokosci kar umownych naliczanych wykonawcy z tytulu niewykonania badz
nienalezytego wykonywania umowy.

6. Umowa w wersji papierowej musi by¢ sporzadzona w 3 egzemplarzach, z czego: dwa
egzemplarze dla Zamawiajacego i jeden egzemplarz dla Wykonawcy. Dopuszcza si¢ zawarcie
umowy w formie elektronicznej opatrzonej podpisem elektronicznym Zamawiajacego i
Wykonawcy. Projekt umowy wymaga akceptacji Radcy Prawnego oraz pracownika referatu
ZP. Umowg podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

7. Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie procedury, wybor wykonawcy i udzielenie zamowienia
w przedmiotowym trybie spoczywa na pracowniku i kierowniku komorki merytorycznie
wlasciwej dla danego zamowienia.

§5
Zamowienia, ktorych wartos¢ jest rowna lub wyzsza niz 20 000 zl netto i mniejsza niz
130 000 zl netto i jednoczes$nie wylaczone ze stosowania przepiséw o zamdowieniach
publicznych

1. Zamowienia, ktorych warto$¢ jest rowna lub wyzsza niz 20 000 zt netto i mniejsza niz
130 000 zt netto i1 jednocze$nie wylaczone ze stosowania przepisOw o zamoOwieniach
publicznych udzielane sa w trybie:

1) negocjacji z jednym wykonawca - jest to tryb udzielenia zamowienia, w ktorym Zamawiajacy
udziela zamowienia po negocjacjach z jednym Wykonawca.

Udzielenie zamowienia jednemu Wykonawcy w trybie negocjacji mozliwe jest wtedy, gdy
zachodzi jedna z nastepujacych okolicznosci:

a) jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia dokonanie weryfikacji cen oraz innych elementow
istotnych dla realizacji zamowienia nie jest mozliwe lub nie jest gospodarczo uzasadnione w
trybie zapewniajacym konkurencje,

b) jezeli w uprzednio prowadzonym postgpowaniu nie otrzymano zadnej oferty niepodlegajace;j
odrzuceniu,

¢) w przypadkach uzasadnionych po uzyskaniu zgody Kierownika Zamawiajgcego.

Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ protokot.

2) zapytanie ofertowe bez ogloszenia (zapytanie nalezy wysta¢ do minimum trzech
Wykonawcéw) - jest to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktérym Zamawiajacy zaprasza do
sktadania ofert wybranych przez siebie Wykonawcoéw (wzdr zapytania ofertowego zawiera
zatacznik nr 1a do niniejszego regulaminu). Aby uznac procedurg za skuteczng, nalezy uzyskac
co najmniej jedng oferte odpowiadajaca wymogom Zamawiajacego,

3) zapytanie ofertowe z ogloszeniem - jest to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktorym
Zamawiajacy zamieszcza zaproszenie do skladania ofert na Platformie Zakupowej (wzor
zapytania ofertowego zawiera zatacznik nr la do niniejszego regulaminu). Aby uznaé



4)

no

S

procedure za skuteczng, nalezy uzyskac¢ co najmniej jedng ofert¢ odpowiadajagcg wymogom
Zamawiajacego,

rozpoznanie rynku - jest to tryb udzielenia zamoéwienia, w ktorym Zamawiajgcy dokonuje
wyboru Wykonawcy po zapoznaniu si¢ z ofertami pisemnie, drogg elektroniczng lub poprzez
zebranie ofert ze stron internetowych (minimum 2 oferty).

Sposdb postepowania przy udzieleniu zamowienia dokumentuje si¢ na pismie.

Oferty winny by¢ sktadane przez Wykonawcow wedtug zasad wskazanych w zaproszeniu do
sktadania ofert.

Dokumentacj¢ z postepowania sporzadza pracownik komorki merytoryczne;.

Zapytanie ofertowe o ktorym mowa w ust. 1 pkt 2 i 3 powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdéwienia,

2) warunki udzialu w postepowaniu,

3) kryteria oceny ofert,

4) formg, miejsce i termin sktadania oraz miejsce i termin otwarcia ofert,

5) termin realizacji zamOwienia.

Kryteriami wyboru Wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jako$ciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosc¢,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zaméwienia,

10) doswiadczenie Wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej Wykonawcy,

12) okres gwarancji i r¢kojmi za wady,

13) doswiadczenie, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe osOb wyznaczonych do realizacji

7.

9.

zamowienia.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z Wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty, o ile
Zamawiajacy dopuscil taka mozliwos$¢ w zaproszeniu do sktadania ofert. Z przeprowadzonych
negocjacji sporzadza si¢ protokol uzgodnien.

Zamawiajacy w toku badania 1 oceny ofert moze zada¢ od Wykonawcoéw wyjasnien
dotyczacych oferty oraz jednokrotnie wzywa¢ do uzupetnienia brakéw formalnych w tym
dokumentoéw potwierdzajacych warunki udziatu w postgpowaniu.

Zamawiajacy poprawia w tresci oferty:

1) oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych

dokonanych poprawek,

2) inne omytki polegajace na niezgodno$ci oferty z trescig zaproszenia do sktadania ofert,

niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty, o ktéorych Zamawiajacy powiadomi
Wykonawce, a Wykonawca wyrazi na nie zgode,

3) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zaméwienia, niepowodujace

10.

1)
2)

3)
4)

istotnych zmian w tresci oferty

- niezwlocznie zawiadamiajgc o tym Wykonawce, ktorego oferta zostata poprawiona.
Zamawiajacy odrzuca oferte:

ktorej tres¢ nie odpowiada wymogom zawartym w zaproszeniu do sktadania ofert,

ktora zostala ztozona w niewtasciwej formie lub miejscu niz przewidziane w zaproszeniu do
sktadania ofert,

ktorej ztozenie jest czynem nieuczciwej konkurencji,

ktéra zawiera bledy w obliczeniu ceny,



5) ktora jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow,

6) ktora wptynela po terminie,

7) ktora zawiera cen¢ dumpingowg tzn. cen¢ niepokrywajacg kosztow produkeii,

8) ktora zostata ztozona przez Wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert,

9) ktora nie zostata podpisana w sposob wskazany w zaproszeniu do sktadania ofert badZ zostata
podpisana przez osobg¢ nieuprawniong do ztozenia oferty,

10) Wykonawcy, ktory nie zlozyl wymaganych oswiadczen, lub sg one wadliwe albo mimo
wezwania do uzupehienia dokumentow/ ztozenia wyjasnien, tego nie uczynit,

11) Wykonawcy, ktory nie spelnia warunkoéw udzialu w postepowaniu okreslonych w zaproszeniu
do zlozenia oferty,

12) Wykonawcy, ktory podlega wykluczeniu.

11. Zamawiajacy moze wykluczy¢ z postepowania Wykonawcow:

1) ktérzy wyrzadzili Zamawiajgcemu szkod¢ nie wykonujagc zamoéwienia lub wykonujac je
nienalezycie, a szkoda ta nie zostata dobrowolnie naprawiona do dnia wszczecia postgpowania,
chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie jest nastgpstwem okoliczno$ci, za ktore
Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci;

2) wobec ktorych Zamawiajacy odstapit od Umowy lub ktorym wypowiedziat Umowe, z przyczyn
lezacych po stronie Wykonawcy, jezeli to odstagpienie lub wypowiedzenie nastapito w okresie
trzech lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamowienia;

3) co do ktorych Zamawiajacy ma uzasadnione watpliwosci w zakresie ich rzetelnosci,
obiektywnosci, bezstronnosci i niezalezno$ci.

12. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zlozyl oferte¢ najkorzystniejsza, na
podstawie kryterium lub kryteriow wyboru oraz niepodlegajaca odrzuceniu, chyba ze zachodza
okolicznos$ci powodujace uniewaznienie postgpowania.

13. Jezeli nie bedzie mozna wybraé oferty najkorzystniejszej na podstawie jedynego kryterium
wyboru jakim jest cena, z uwagi na to, ze Wykonawcy zloza oferty o takiej samej cenie,
Zamawiajacy wezwie tych Wykonawcoéw do ztozenia dodatkowych ofert cenowych.

14. Jezeli Wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana, uchyla si¢ od zawarcia umowy w sprawie
zamoOwienia publicznego, Zamawiajacy moze wybra¢ ofert¢ najkorzystniejsza sposrod
pozostatych ofert bez przeprowadzania nowego postepowania.

15. Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postgpowania, wybor Wykonawcy i udzielenie
zamoOwienia w przedmiotowym trybie spoczywa na pracowniku i1 kierowniku komorki
merytorycznie wlasciwej dla danego zamowienia.

16. Postgpowanie uniewaznia sig, jezeli:

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

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

3) wystapila okoliczno$¢ powodujaca, ze dalsze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zamoOwienia nie jest zasadne.

17. Informacj¢ o uniewaznieniu postepowania przekazuje si¢ Wykonawcom zgodnie ze wzorem
okreslonym w zataczniku nr 1b do niniejszego regulaminu.

18. Zamodwienia na roboty budowlane, dostawy i ustugi, ktorych warto$¢ jest rowna lub wyzsza
niz 20 000 zl netto i mniejsza niz 130 000 zl netto musza zosta¢ potwierdzone umowa dla
celow dowodowych. Zapisy §4 ust. 5 i 6 stosuje si¢ odpowiednio.

19. Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie postgpowania, wybor wykonawcy i udzielenie
zamoOwienia w przedmiotowym trybie spoczywa na pracowniku i kierowniku komorki
merytorycznie wlasciwej dla danego zamowienia.

§6
Zasady dokumentowania post¢gpowania
1. Komorka merytoryczna dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia, w sposob pozwalajgcy na ich



1.
1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w niniejszym regulaminie.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje
komorka merytoryczna przez okres co najmniej 4 lat od daty udzielenia zamoOwienia,
z zachowaniem przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

Jeden egzemplarz umowy o zamodwienie publiczne przechowywany jest w komorce
merytorycznie odpowiedzialnej, a drugi przekazywany jest do Wydzialu Finansowego.
Dokumentacj¢ dotyczaca zadan wspotinansowanych z funduszy zewnetrznych przechowuje
si¢ w okresie okreslonym w umowach o dofinansowanie poszczegolnych projektow i zgodnie
z zasadami okre§lonymi w odpowiednich programach.

§7
Sprawozdawczos¢

Kazde udzielone zamowienie publiczne podlegajace obowigzkowi sprawozdawczemu na
podstawie ustawy Pzp., zamieszcza si¢ w systemie plan pzp. Wpisow o udzielonych
zamoOwieniach dokonuje pracownik/kierownik komorki merytorycznej przeprowadzajacej
procedure o udzielenie zamdwienia publicznego.
Kierownicy komorek merytorycznych do 10 lutego kazdego roku sporzadzaja sprawozdanie
z udzielonych w poprzednim roku zaméwien.
Pracownik ZP, na bazie sprawozdan czastkowych poszczegolnych komorek merytorycznych,
sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach i przekazuje to sprawozdanie
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych w terminie do dnia 1 marca kazdego roku
nastepujacego po roku, ktérego dotyczy sprawozdanie.

§8

Odstapienie od stosowania regulaminu
Postanowienia niniejszego regulaminu, nie maja zastosowania do:
zamowien o szczegolnych cechach obiektywnie uzasadniajacych udzielenie zamowienia
konkretnemu wykonawcy,
zamowien, ktore moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn np.
ekonomicznych, organizacyjnych, technicznych lub spotecznych,
zamoOwien zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,
zamowien w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;,
zamowien dodatkowych do realizowanej umowy udzielanych dotychczasowemu Wykonawcy
pod warunkiem, ze ich warto$¢ nie przekroczy 50% wartosci umowy,
zamowien, ktorych ze wzgledu na wigzace Zamawiajacego zapisy odrgbnych umoéw mozna
udzieli¢ tylko konkretnemu Wykonawcy,
zamoOwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzglgdu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia
lub awarii, ktora wymaga natychmiastowego usunigcia,
zamoOwien, ktorych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego,
zamoOwien ktorych przedmiotem sg ustugi konferencji, sympozjow, kongreséw, szkolen itp.,
organizowane przez podmioty zewnetrzne, ktorych uczestnikami sa wskazani pracownicy
Urzedu lub Kierownik zamawiajacego,

10) zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspdlnej realizacji zadania zawieranych z

innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,

11) udzielenia zamowienia w formie umowy - zlecenia z pracownikiem Urzedu,
12) zakupu ustug gastronomicznych,
13) zamowien wymienionych w art. 11 ustawy Pzp.

2.

W  szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, niewymienionych w ust. 1, Kierownik
zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od stosowania regulaminu. Udzielenie
zamoOwienia, dokumentuje si¢ notatkg stuzbowa, podlegajaca zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego oraz zawarta umowg. Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposob, aby



jego tres¢ nie budzita watpliwosci, co do poprawnosci czynnosci wyboru Wykonawcy bez
zastosowania trybow opisanych w § 5.

W przypadku zamoéwien wspotinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych srodkow
zewngtrznych, postgpowanie o udzielenie zamoéwienia nalezy udokumentowac z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisOw prawa, umow i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien.

§9
Postanowienia koncowe
Kierownicy komoérek merytorycznych sa odpowiedzialni za zapoznanie si¢ podleglych
pracownikow z tre$cig regulaminu w terminie 7 dni od dnia jego wprowadzenia.
Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu wymagajg formy pisemnej w trybie przewidzianym
do jego wprowadzenia.



Zalacznik nr 1a

do Regulaminu udzielania
zamoéwien ktorych warto$c

jest mniejsza niz 130 000 zt netto

AUgUSTOW, .ot

(nazwa zamawiajacego)

ZNaK SPrawy: ....oovieiii e

Zapytanie ofertowe
Nr postepowania.....................cooiiiiiinn..
Nazwa postepowania ....................cociiiiiiiin...

Zamawiajacy:

Gmina Miasto Augustéw

ul. Miynska 35, 16-300 Augustow
NIP 846-15-29-116

REGON 790670817

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

Opis przedmiotu zaméwienia, kod CPV

Warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spelniania
tych warunkow

Zamawiajacy powiadomi wykonawcdéw o wyniku postgpowania pisemnie/ droga
elektroniczng.


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

10. Dodatkowe postanowienia:

10.1 Oferta musi by¢ napisana w jezyku polskim i podpisana przez osob¢ upowazniong do
reprezentowania Wykonawcy.

10.2 Zamawiajacy udzieli zamowienia Wykonawcy, ktorego oferta odpowiada wszystkim
wymaganiom przedstawionym w zaproszeniu do sktadania ofert i uzyska najwyzsza
ilo$¢ punktow.

10.3 Zamawiajacy odrzuca oferte:

a) ktorej tres¢ nie odpowiada wymogom zawartym w zaproszeniu do sktadania ofert,

b) ktora zostala zlozona w niewlasciwej formie lub miejscu niz przewidziane w
zaproszeniu do sktadania ofert,

c) ktorej ztozenie jest czynem nieuczciwej konkurencji,

d) ktora zawiera bledy w obliczeniu ceny,

e) ktora jest niewazna na podstawie odr¢gbnych przepisow,

f) ktora wptyneta po terminie,

g) ktora zawiera ceng dumpingowa tzn. cen¢ niepokrywajacg kosztéw produkcji,

h) ktora zostala ztozona przez Wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert,

i) ktora nie zostata podpisana w sposob wskazany w zaproszeniu do sktadania ofert badz
zostata podpisana przez osobe nieuprawniong do ztozenia oferty,

J) Wykonawcy, ktory nie ztozyt wymaganych o$wiadczen, lub sa one wadliwe albo
mimo wezwania do uzupehienia dokumentdéw/ ztozenia wyjasdnien, tego nie uczynit,

K) Wykonawcy, ktory nie spetnia warunkow udziatu w postgpowaniu okreslonych w
zaproszeniu do ztozenia oferty,

I) Wykonawcy, ktory podlega wykluczeniu.
10.4 Zamawiajacy moze wykluczy¢ z postgpowania Wykonawcow:

a) ktorzy wyrzadzili Zamawiajacemu szkod¢ nie wykonujac zamowienia lub wykonujac
je nienalezycie, a szkoda ta nie zostata dobrowolnie naprawiona do dnia wszczgcia
postgpowania, chyba ze niewykonanie lub nienalezyte wykonanie jest nastepstwem
okolicznosci, za ktore Wykonawca nie ponosi odpowiedzialnosci;

b) wobec ktorych, Zamawiajacy odstgpit od umowy lub ktorym wypowiedziat umowe,
z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy, jezeli to odstgpienie lub wypowiedzenie
nastgpito w okresie trzech lat przed wszczeciem postepowania o udzielenie
zamowienia;

€) co do ktorych Zamawiajacy ma uzasadnione watpliwosci w zakresie ich rzetelnosci,
obiektywnosci, bezstronnos$ci 1 niezaleznosci;

10.5 Zamawiajacy moze wezwa¢ Wykonawce do wyjasnienia tresci ztozonej oferty, jednak
wyjasnienia nie mogg prowadzi¢ do zmiany tresci oferty;

10.6 Zamawiajacy jednokrotnie wezwie Wykonawce do uzupehienia dokumentow
wskazanych w zaproszeniu do sktadania ofert w sytuacji ich nieztozenia wraz z ofertg
W Wyznaczonym terminie

10.7 Zamawiajacy poprawia w ofercie:

a) oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonanych poprawek,

b) inne omytki polegajace na niezgodnosci oferty z trescig zaproszenia do sktadania
ofert, niepowodujace istotnych zmian w treSci oferty, o ktéorych Zamawiajacy
powiadomi Wykonawce, a Wykonawca wyrazi na nie zgode,

c) inne omylki polegajace na niezgodnosci oferty z dokumentami zamoéwienia,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty

- niezwlocznie zawiadamiajac o tym Wykonawece, ktorego oferta zostata
poprawiona.

10.8 Zamawiajacy uniewazni postgpowanie jezeli cena najkorzystniejszej oferty bedzie
przewyzszata kwote, ktora zamawiajacy ma zamiar przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia - przy czym zamawiajacy moze zwigkszy¢ kwote ktora zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia do ceny najkorzystniejszej oferty.

10.9 Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia postgpowania na kazdym
etapie, bez podania przyczyny.



10.10 Zamawiajacy przewiduje negocjacje z Wykonawcami, ktory ztozyli oferty.
Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza si¢ protokot uzgodnien.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego:

(data, podpis Kierownika
Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 1b

do Regulaminu udzielania
zamowien ktorych wartosé

jest mniejsza niz 130 000 zt netto

AUGUStOW, +.vviviiiiiiii

(nazwa zamawiajacego)

ZNaK SPraWY: ..ovviiiiiii i
INFORMACJA O UNIEWAZNIENIU POSTEPOWANIA

Nr postepowania....................oiiiiiin..
Nazwa postepowania ....................oooiiiiiiii

Zamawiajacy:

Gmina Miasto Augustéw

ul. Mtynska 35, 16-300 Augustow
NIP 846-15-29-116

REGON 790670817

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

Przedmiot zamoOwienia:

(data, podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr
355/2023 z dnia 28.12.2023 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
o wartosci rownej i powyzej 130 000 z! netto

§1

Zasady ogélne
1. Niniejszy regulamin okre$la zasady i1 tryb postgpowania w sprawach zaméwien
publicznych udzielanych przez Gming Miasto Augustow, ktérych warto$¢ jest rowna
lub przekracza kwote okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) zaméwieniu - nalezy przez to rozumie¢ zamoOwienia na dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktorych definicje zawiera art. 7 pkt 32 ustawy Pzp.

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Augustow,

3) Kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta
Augustowa,

4) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Augustowie,

5) pracowniku ZP - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Zamowien
Publicznych, ktéremu powierzono obowigzki zwigzane z udzielaniem zamowien
publicznych w urzgdzie,

6) referat ZP - Referat Zamowien Publicznych,

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

8) ustawie pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. — Prawo
zamowien publicznych (t. j Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 z pézn. zm..),

9) ustawie FP - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.),

10) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku
wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub
swiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta
umowe¢ w sprawie zamowienia publicznego

11) plan postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego (plan pzp) - Plan postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych jest prowadzony w systemie informatycznym
Doskomp - System Planowania Zaméwien Publicznych, na zasadach okre§lonych
W instrukcji uzytkownika.

12) Platformie Zakupowej - nalezy przez to rozumieé¢ portal e-ustug stuzacy
Zamawiajagcemu do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w
zakresie =~ zamdwien  publicznych, znajdujagcy  sie¢  pod  adresem
https://platformazakupowa.pl/pn/augustow

3. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego nalezy przygotowac i przeprowadzic¢
z zachowaniem zasad:
1) rownego traktowania wykonawcow bioragcych udziat w postgpowaniu,
2) uczciwej konkurencji,
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3) przejrzystosci, gospodarnosci, celowosci.

§2

Planowanie postepowan, rejestr postepowan oraz sprawozdawczos¢

1. Podstawa do podjecia dzialan zwigzanych z przeprowadzeniem post¢powania o

udzielenie zamowienia publicznego jest plan postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, sporzadzony na podstawie plandéw opracowanych przez poszczegdlne
komorki merytoryczne na okres jednego roku kalendarzowego, przyjety nie pozniej
niz 30 dni od dnia przyjecia budzetu lub planu finansowego zarzadzeniem
Kierownika Zamawiajacego, na okres roku kalendarzowego Plan postepowan o
udzielenie zamowien publicznych jest prowadzony w systemie informatycznym
Doskomp - System Planowania Zaméowien Publicznych, na zasadach okreslonych w
instrukcji uzytkownika. Za jego pomoca pracownicy urzedu moga kontrolowac
realizacj¢ planu oraz wprowadza¢ potrzebne zmiany.

Planowanie postgpowan realizowane jest na trzech poziomach: plan komorki
merytorycznej (poziom pierwszy), rejestr wnioskow o zaméwienie (poziom drugi),
umowa lub faktura (poziom trzeci).

Plan, o ktorym mowa w ust. 1 powinien by¢ sporzadzony i przekazany pracownikowi
ZP najpo6zniej w terminie 7 dni od daty przyjecia budzetu lub planu finansowego.

Pracownik ZP przedktada nie p6zniej niz w ciggu 25 dni od dnia przyjecia budzetu
lub planu finansowego, plan postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
Kierownikowi Zamawiajacego.

Kierownicy komorek merytorycznych do 10 lutego kazdego roku sporzadzaja roczne
sprawozdanie z zamowien udzielonych w roku ubiegtym.

Pracownik ZP, na bazie sprawozdan czastkowych poszczegdlnych komorek
merytorycznych, sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach i
przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych w terminie do 1 marca
kazdego roku nastepujgcego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

§3

Przygotowanie i tryb post¢gpowania o udzielenie zamowienia publicznego

1. W planowaniu, przygotowaniu i przeprowadzeniu postgpowania biorg udzial: komorka

2.

merytoryczna, pracownik ZP, komisja przetargowa oraz Kierownik Zamawiajacego.

ZamoOwienia wspotfinansowane z funduszy zewngtrznych, udzielane sa z
zachowaniem wytycznych wynikajagcych z przepisow prawa, uméw o
dofinansowanie poszczegolnych projektéw 1 zgodnie z zasadami okreslonymi w
odpowiednich programach.

Przed uruchomieniem postgpowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢
zamoOwienia, w szczegolnosci w celu:

1)  ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,

2)ustalenia, czy warto$¢ zamowienia przekracza progi kwotowe okreslone w przepisach

ustawy.

4. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardéw 1 ustug, ustalone przez pracownika komorki
merytorycznej z nalezyta starannoscia
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5. Podstawa rozpoczecia postepowania jest ztozenie przez pracownika komorki
merytorycznej, odpowiedzialnego za realizacj¢ okreslonych zadan, kompletnego
wniosku o wszczecie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego
(stanowigcego zalacznik nr 2a do niniejszego regulaminu). Wniosek powinien zosta¢
wygenerowany z systemu plan pzp. Integralng cze$cig wniosku sg dokumenty, na
podstawie ktorych ustalono szacunkowa warto§¢ zamowienia. Kierownik i
pracownik komorki merytorycznej wnioskujacej o realizacje zamoéwienia
publicznego jest odpowiedzialny za tre$¢ kompletnego wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6. Wzor wniosku o wszczecie postepowania stanowi zatacznik nr 2a do niniejszego
regulaminu i zawiera w szczegdlnosci:

1) oznaczenie komorki merytorycznej,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) zrédto finansowania,

4) termin realizacji zamoéwienia (Termin realizacji zamdwienia wskazany w
dokumentacji postepowania, winien uwzglednia¢ czas na przeprowadzenie
procedury, w tym réwniez czas wynikajacy z wniesienia ewentualnych $rodkow
ochrony prawnej oraz realny czas realizacji przedmiotu zamowienia, wynikajacy np.
z technologii wykonania, uzyskania niezbednych decyzji, zezwolen, uzgodnien itp.).

5) szacunkowa warto$¢ zamoéwienia, tj. calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug, ustalone z nalezyta starannos$cia, wraz
z podaniem podstawy ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia,

6) warto$¢ zamowienia w kwocie brutto przewidziang w planie budzetu na dany rok,

7) imi¢ i nazwisko osoby okreSlajacej szacunkowg warto$¢ zamoéwienia oraz date
ustalenia tej wartosci,

8) kryteria oceny ofert oraz ich wagg,

9) warunki udziatu w post¢powaniu,

10)wzoér umowy w sprawie udzielenia zamowienia publicznego lub istotne jej
postanowienia.

7. Wniosek sprawdzony 1 podpisany przez pracownika oraz kierownika komorki
merytorycznej, zatwierdzony przez pracownika ZP, akceptuje Skarbnik Miasta oraz
zatwierdza Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba.

8. Akceptacja Skarbnika Miasta oznacza, iz w planie finansowym znajduja si¢ lub sa
zagwarantowane $srodki finansowe na realizacj¢ zaméwienia.

9. Pracownik ZP sprawdza, akceptuje a nastepnie rejestruje wniosek poprzez nadanie
numeru postegpowania 1 wszczyna postegpowanie o udzielenie zamodwienia
publicznego.

10. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 5, pracownik komorki merytorycznej przedktada,
najpozniej 7 dni roboczych przed planowanym terminem wszczgcia postepowania,
pracownikowi ZP.

11. Wniosek nie jest wymagany w przypadku, gdy wszczyna si¢ postgpowanie w
sprawie zamowienia, w stosunku do ktoérego uprzednio prowadzone postepowanie
zostalo uniewaznione, a zawarte w nim dokumenty sg wazne. W takim przypadku
Kierownik Zamawiajacego akceptuje jedynie specyfikacj¢ warunkéw zamowienia.

12. Wraz z wnioskiem o zamowienie publiczne, komoérka wnioskujaca sktada
szczegotowy opis przedmiotu zamowienia w oparciu o art. 99 — 103 ustawy pzp

13. Odpowiedzialnos¢ za tre§¢ wniosku z zatacznikami ponosi pracownik (wskazany we
wniosku jako sporzadzajacy) i kierownik komorki merytorycznej, ktorej udzielenie
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

[EEN

zamoOwienia dotyczy.

Projekt kompletnej dokumentacji do wszczecia postgpowania pracownik ZP
przedktada komisji przetargowej w celu weryfikacji oraz akceptacji.

Osoby prowadzace postepowanie winny dziala¢ z nalezytg starannoscia,
poszanowaniem zasad uczciwej konkurencji oraz zgodnie z przepisami regulujacymi
zamoOwienia publiczne.

Prowadzacy postepowanie zobowigzani sg do zachowania poufnosci na kazdym
etapie postepowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Komisja, lub w przypadku post¢powania, w ktérym nie powotano komisji,
wyznaczony w jednostce organizacyjnej Urzedu pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie postgpowania, przekazuje do zatwierdzenia propozycje rozstrzygnigcia
postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zakresie wyboru
najkorzystniejszej oferty, wykluczenia wykonawcy, odrzucenia ofert, uniewaznienia
postepowania, odpowiednio Kierownikowi Zamawiajacego lub osobom przez niego
upowaznionym.

W przypadku naruszenia przepisdOw obowigzujacego prawa przez komisj¢ lub osoby
wyznaczone do prowadzenia postepowania, Kierownik Zamawiajacego lub osoba
przez niego upowazniona, stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetej z naruszeniem
prawa, odmawia zatwierdzenia przedtozonej propozycji  rozstrzygnigcia
postgpowania i1 poleca powtorzy¢ niewazng czynnos$¢.

Odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansoOw publicznych, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, podlegaja wszyscy pracownicy, ktorzy
wykonuja czynno$ci w procedurze udzielenia zaméwienia.

§4
Zasady organizacji i tryb pracy komisji przetargowej

Komisja powolywana jest do przeprowadzenia konkretnego zamowienia (badz kilku
zamoOwien) o udzielenie zamdwienia publicznego.

Powotanie lub odwotywanie komisji odbywa si¢ kazdorazowo na podstawie
zarzadzenia Kierownika Zamawiajacego.

W sktad komisji powinien wchodzi¢ obowigzkowo minimum jeden pracownik
komorki merytorycznej o odpowiednich kwalifikacjach w zakresie przedmiotu
zamoOwienia oraz pracownik ZP, ktory petni obowiazki sekretarza komisji.
Czlonkami komisji moga by¢ wylacznie osoby dajace gwarancje bezstronnosci i
obiektywizmu, ktore wykonuja powierzone im czynnoS$ci rzetelnie, kierujac sie
wylacznie przepisami obowiazujacego prawa oraz posiadang wiedza i
doswiadczeniem.

Kazdy cztonek komisji sktada oswiadczenia o okoliczno$ciach, o ktérych mowa w
art. 56 ustawy pzp na zasadach tam okreslonych.

Oswiadczenia czlonkow komisji przetargowe] stanowig integralng cze$¢
dokumentacji postepowania.

Organizacje, tryb pracy komisji oraz zakres obowigzkow cztonkdéw komisji okresla
Regulamin pracy komisji przetargowej, stanowiacy zatacznik Nr 2b do niniejszego
regulaminu.
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§5

Umowa w sprawie zamowienia publicznego

1. Do uméw w sprawach zamowien publicznych stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia
23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t j. Dz. U. z 2022 poz. 1360 ze zm.) oraz
przepisy ustawy pzp (dziat VII).

2. Umowa w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wymaga, pod rygorem
niewaznosci, zachowania formy pisemnej. Formy takiej wymaga takze kazdorazowa
zmiana tej umowy.

3. Komorka organizacyjna wnioskujaca o sporzadzenie aneksu zobowigzana jest
wskaza¢ wszelkie okoliczno$ci merytoryczne 1 faktyczne uzasadniajace jego
zawarcie.

4. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy musi by¢ tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

5. Umowa powinna zawiera¢ postanowienia w zakresie odpowiedzialnosci
wykonawcy za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy.

6. Sprawdzong 1 zatwierdzong przez kierownika komoérki merytorycznej 1 zaakceptowang
przez radce prawnego umowe¢ o udzielenie zamoéwienia publicznego podpisuje
Kierownik Zamawiajacego, lub osoba przez niego upowazniona, przy
kontrasygnacie Skarbnika Miasta

7. Odbioru przedmiotu zamoéwienia dokonuje kierownik wilasciwej komorki
merytorycznej lub wyznaczony przez niego pracownik. Polega on na
udokumentowanym w formie protokotu odbioru - przyjeciu od wykonawcy
przedmiotu zamdwienia po uprzednim sprawdzeniu ilosci, jako$ci, rodzaju, gatunku,
parametrow technicznych, gwarancji oraz innych oznaczonych co do tozsamosci
cech przedmiotu zamowienia, zgodnosci z postanowieniami specyfikacji istotnych
warunkéw zaméwienia oraz zapisami umowy. W przypadku robot budowlanych
odbioru dokonuje si¢ przy udziale powotanej komisji, w tym inspektora nadzoru
budowlanego.

8. W przypadku stwierdzenia wad przedmiotu zamdwienia winien by¢ zastosowany tryb
postepowania przewidziany w umowie.

9. Za nienalezyte wykonanie zamdwienia publicznego, np. z tytulu opdznien z winy
Wykonawcy, nieprawidtowej realizacji zamdwienia publicznego, niekompletnego
wykonania zamoéwienia publicznego (w tym np. nieprzestrzegania warunkow
gwarancji) stosowane sg kary, ktore winny by¢ okres§lone w umowie zawieranej z
Wykonawca. W razie niezastosowania kar, nalezy pisemnie udokumentowaé
przyczyny ich niezastosowania.

§6

Zakonczenie postepowania i dokumentowanie postepowan

1. Zgodnie z art. 71 ust. 1 ustawy pzp, zamawiajacy dokumentuje przebieg postepowania
o udzielenie zamdwienia, sporzadzajac w jego toku protokol postgpowania

2. Kompletny protokot postepowania przekazywany jest do zatwierdzenia Kierownikowi
Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznione;.
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3. Podpisane umowy, ewentualne aneksy, podlegaja oznaczeniu numerem nadanym
przez komorke merytoryczng Urzedu prowadzaca postgpowanie w sprawie
zamoOwienia publicznego, na zasadach przewidzianych w instrukcji kancelaryjne;.

4., Kompletna dokumentacja z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego przechowywana jest przez Zamawiajacego, przez 4 lata
liczac od dnia zakonczenia postgpowania o udzielenie zamowienia, z zachowaniem
przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach. Jezeli czas trwania umowy przekracza 4 lata, zamawiajacy przechowuje
umowe przez caty czas trwania umowy.

5. Dokumentacj¢ dotyczaca zadan wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych
przechowuje si¢ w okresie okreslonym w umowach o dofinansowanie
poszczegbdlnych projektow i zgodnie z zasadami okres§lonymi w odpowiednich
programach.

§7
Postanowienia koncowe
1. Kierownicy sa obowigzani zapozna¢ pracownikdéw z trescig regulaminu w terminie
7 dni od dnia podpisania.
2. Wszelkie zmiany zapisOw niniejszego regulaminu wymagaja formy pisemnej w trybie
przewidzianym do jego wprowadzenia.
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Gmina Miasto Augustow
ul. Mtynska 35,16-300 Augustow

NIP 846-15-29-116, REGON 790670817

(nazwa Zamawiajgcego)

Znak sprawy: ....................

WNIOSEK

Zalacznik nr 2a

do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych o
wartosci rownej i powyzej 130
000 ztotych

Augustow, ..................

O WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO

1. Nazwa komorki merytorycznej

© N o o

Nr Kategorii & .....c.cccceveveiieinne

KOO CPV ..

Nazwa zadania .......cccoveeeeeeiieieeieieee e

Termin wykonania.........cccoceeeeeeeveneennne

Osoby odpowiedzialne za realizacje zadania.............coceeevereenennnnn

Wykaz zalacznikOw ........cccooiiiiiiii e

Proponowany tryb lub inna procedura udzielenia zaméwienia

. Zadanie budzetowe: dz. ......c.ccoeevrernennn. rozdz. ........covviieeninn.n. § i
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9.

Propozycja warunkw udziatu w postepowaniu

10. Proponowane kryteria oceny i ich waga

11.
12.
13.

14.

15.

16.

Opis sposobu przedstawienia ofert wariantowych...............cc.c.c.....
Opis CZE8C1 ZAMOWICTHA .....evvenrieeeeenresiee e

Informacje o przewidywanych zaméwieniach dodatkowych

Osoby odpowiedzialne merytorycznie za kontakt z pracownikiem ZP oraz

WWYKONAWCAIMIT ...oviiiiiiieiie ettt sttt e ta et nae et e beaneeseas

Propozycja istotnych dla stron postanowien umowy

w przypadku wspotfinansowania ze srodkéw UE wskazac:

1) nazwe projektu, programu
2) catkowitg warto$¢ zamowienia z projektu zgodnie z jego rodzajem
17. Wspotfinansowanie z innych zrodet: ..., (wskaza¢ zrodto).
Whioskodawca data podpis
Kierownik Komorki data podpis
Merytorycznej
Pracownik ZP data podpis
Skarbnik Miasta data podpis
Kierownik data podpis
Zamawiajacego
Nrwniosku .........coooviininn
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3.

Zalacznik nr 2b

do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o
warto$ci rownej i powyzej
130 000 ztotych

REGULAMIN PRACY
KOMISJI PRZETARGOWEJ
powolywanej do przeprowadzenia post¢epowania o udzielenie zamdowienia

publicznego

§1

Regulamin pracy komisji przetargowej okresla organizacje¢, skiad, tryb pracy oraz
zakres obowiazkéw  czlonkow  komisji  przetargowej, powotywanej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zwanej dalej
»komisjg”.

Komisj¢ przetargowa obowiazuja przepisy ustawy z dnia 11 wrzednia 2019 r. Prawo
Zamoéwien Publicznych (t. j Dz. U. z 2023 r. poz. 1605 ze zm.) dalej zwanej ,,Pzp”,
przepisy aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz postanowienia
niniejszego regulaminu.

§2
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania.
Cztonkowie komisji zobowigzani s3 do ochrony tajemnicy prawnie chronionej na
podstawie odrebnych przepiséw oraz do przestrzegania szczegélowych wymagan i
zasad dotyczacych ochrony informacji niejawnych, okreslonych w odrgbnych
przepisach.
Komisja sktada si¢ z co najmniej trzech oséb. Tytutem podziatu zadan, w komisji
funkcjonuja, z zastrzezeniem ust. 4 1 5:

1) przewodniczacy komisji - kierownik komorki merytorycznej, wiasciwej dla danego

zamoOwienia a w uzasadnionych przypadkach inna osoba wyznaczona przez
Kierownika Zamawiajacego,

2)zastgpca przewodniczacego komisji - zastepca kierownika komorki merytorycznej

wlasciwej dla danego zamoéwienia, a w uzasadnionych przypadkach inna osoba
wyznaczona przez Kierownika Zamawiajacego,

3)sekretarz - pracownik referatu Zamowien Publicznych (ZP),
4)pozostali cztonkowie komisji

4.

S.
6.

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

Powotanie zastepcy przewodniczacego komisji nie jest obowigzkowe.

Dla waznosci prac komisji wymagana jest obecno$¢ co najmniej 3 cztonkow komisji,
w tym przewodniczacego komisji badz jego zastepcy oraz pracownika referatu ZP.
Kazdemu z czlonkéw komisji przyshuguje prawo zgloszenia odrgbnego zdania w
odniesieniu do stanowiska komisji. W takim przypadku cztonek komisji zobowigzany
jest przedtozy¢ swoje pisemne stanowisko przewodniczacemu komisji, w sprawie w
ktorej wyraza zdanie odrebne.
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8. Czlonkowie komisji wykonujg powierzone im czynnos$ci rzetelnie i1 obiektywnie,
kierujac si¢ wylacznie przepisami obowigzujacego prawa oraz posiadang wiedzg i
doswiadczeniem.

9. Odwotanie cztonkow komisji przetargowej moze nastapi¢ w nastgpujacych
okolicznosciach:

1) z powodu ztozZenia przez niego oswiadczenia o zaistnieniu okoliczno$ci wynikajacych
z art. 56 ust. 2 ustawy Pzp;

2) po powzigciu informacji o naruszeniu przez czlonka komisji przetargowe;j
obowiazkow, o ktérych mowa w ust. §;

3) jezeli z powodu innej przeszkody nie moze on bra¢ udzialu w jej pracach.

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

11. Jezeli zachodzi potrzeba zasiggniecia wiadomosci specjalnych Kierownik
Zamawiajacego lub osoba przez niego upowazniona, z wilasnej inicjatywy lub na
whniosek przewodniczacego komisji, moze powota¢ biegtego (biegtych).

§3
Do zadan komisji przetargowej w zakresie przeprowadzenia postepowania nalezg w
szczegolnos$ci nastepujace czynnosci:

1) zapoznanie si¢ z dokumentacja postepowania;

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

3) otwarcie ofert/ wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postgpowaniu,

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

5) przedktadanie do zatwierdzenia przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez
niego upowazniong, wszelkich dokumentow wynikajacych z procedury
zamoOwieniowej;

6) ocena ofert/wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu;

7) przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego upowaznione;j:

a) propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej z podaniem informacji okreslonych w art.
253 ust. 1 ustawy Pzp, a w trybie zamowienia z wolnej reki propozycji zawarcia
umowy o uzgodnionej tresci,

b) wniosku o uniewaznienie postgpowania.

8) przyjmowanie i analiza wnoszonych §rodkéw ochrony prawnej wraz
Z przygotowaniem propozycji rozstrzygnigcia, po uzyskaniu opinii prawnej
w uzasadnionych przypadkach.

§4

Pracami komisji kieruje przewodniczacy. Do jego obowigzkow nalezy w
szczegblnosci:

1) wyznaczanie miejsc i terminéw posiedzen komisji oraz ich prowadzenie;

2) nadzor nad sprawnym wypelnianiem poszczegolnych czynno$ci proceduralnych
I wydawanie, z tego tytutu, odpowiednich polecen pozostatym cztonkom komisji;

3) odebranie oswiadczen cztonkéw komisji 1 innych os6b wykonujacych czynnosci
W postepowaniu, zgodnie z art. 56 ust. 2 ustawy Pzp;

4) dopetnianie obowiazkéw zwigzanych z wytaczaniem czlonkow komis;ji;

5) informowanie Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej
0 wszelkich problemach zwigzanych z pracami komisji;
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6) podzial, miedzy cztonkéw komisji, prac podejmowanych w trybie roboczym oraz ich
koordynacja;

7) koordynacja czynno$ci zespotowych podejmowanych w drodze obiegu dokumentow;

8) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia dokumentacji postepowania;

9) zapewnianie nalezytego toku i1 porzadku postgpowania, w tym zapewnienie
zamieszczenia na stronie internetowej informacji, o ktérej mowa w art. 222 ust. 5
ustawy Pzp,:

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

§5
Do obowigzkow zastepcy przewodniczgcego komisji nalezg zadania okreslone w §3
oraz obowiazki Przewodniczacego w przypadku jego nieobecnosci.

§6
Do obowigzkow sekretarza komisji nalezy w szczego6lnosci:

1) rzetelne 1 wyczerpujace prowadzenie dokumentacji postgpowania, a w szczegolnosci
przedktadanie do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie przez niego
upowaznionej, protokotu postepowania;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej postgpowania;

3) odbieranie ofert lub wnioskow o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu z miejsca
ich sktadania i innej korespondenc;ji oraz kierowanie jej do przewodniczacego komisji;

4) protokotowanie przebiegu otwarcia ofert oraz niezwloczne zamieszczenie na stronie
internetowej informacji, o ktérej mowa w art. 222 ust. 5 ustawy Pzp;

5) protokolowanie posiedzen komisji;

6) protokolowanie 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 Zamawiajacego, informacji
wynikajacych z ustawy Pzp, jezeli procedura postgpowania nakazuje zamieszczenie
takich informacji;

9) nadzor nad prawidlowa realizacja zasady jawno$ci postgpowania, a zwlaszcza
udostepnianie protokotu oraz zalacznikow, zgodnie z przepisami ustawy Pzp;

10) nadzor nad ochrong informacji stanowigcych tajemnice przedsigbiorstwa
W rozumieniu przepisow o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

11) wykonywanie innych obowiazkow wedlug prawa i polecen przewodniczacego
komisji, w tym zamieszczenie/przekazanie ogloszenia o udzieleniu zamowienia
zgodnie z ustawg Pzp.

§7
1. Czlonkowie komisji ponosza odpowiedzialno$¢ w zakresie czynno$ci powierzonych
im do prowadzenia oraz za czynno$ci okre§lone w przepisach powszechnie
obowigzujacych.
2. Odrebny zakres odpowiedzialnosci cztonkéw komisji za wykonywanie czynnosci,
moze by¢, w zaleznoSci od potrzeb, okreslony przy powotywaniu komisji
przetargowe;j.

§8

Procedura otwarcia ofert przebiega w nastepujacy sposob:
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1)ztozone w postepowaniu oferty otwiera si¢ w miejscu 1 terminie okreslonym
w specyfikacji warunkdw zamoéwienia, przy udziale min 3 oséb wyznaczonych do
komisji przetargowej,

2)po otwarciu wszystkich ofert przewodniczacy komisji odbiera o$wiadczenia od
cztonkow komisji o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 2
ustawy Pzp, po uprzednim poinformowaniu tych os6b o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie falszywego oswiadczenia 1 dolacza je do protokotu postepowania.
W przypadku wystapienia okolicznos$ci skutkujacych wylaczeniem cztonka komisji
fakt ten przewodniczacy komisji zgtasza Kierownikowi Zamawiajacego lub osobie
przez niego upowaznione;.

§9
W przypadku naruszenia przez komisj¢ przepisow prawa, Kierownik Zamawiajgcego
lub osoba przez niego upowazniona, stwierdza niewazno$¢ czynnosci podjetych
z naruszeniem prawa i poleca komisji powtorzy¢ niewazne czynnosci.

§10
Komisja konczy prace z chwila wykonania ostatniej czynno$ci w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznego, co stanowi podstawg¢ do zatwierdzenia
protokotu postepowania przez Kierownika Zamawiajacego lub osobe przez niego
upowazniong.
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