ZARZADZENIE NR 887/2021
BURMISTRZA NIDZICY

z dnia 2 marca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartos¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote okreslong
w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713) i
art. 52-55 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.)
iart. 44, 47, 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 305) oraz
Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. M. F. nr 15, poz. 84),
Burmistrz Nidzicy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Udzielania  Zamowieh Publicznych  w Urzedzie Miejskim  w Nidzicy
na dostawy, ustugi iroboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa jest réwna lub przekracza kwote okreslong

w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r., zwany dalej ,Regulaminem”, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie nr 845/2010 Burmistrza Nidzicy z dnia
24 lutego 2010 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowych powotywanych w Urzedzie Miejskim
w Nidzicy.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie kierownikom wydziatbw Urzedu Miejskiego iosobom na
samodzielnych stanowiskach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Nidzicy

Jacek Kosmala
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 887/2021
Burmistrza Nidzicy
z dnia 02 marca 2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W NIDZICY

na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktorych warto$¢ szacunkowa
jest rowna lub przekracza kwote okreslong w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych
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§1

Postanowienia ogolne

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych;
Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Nidzica,

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Nidzicy;

pracowniku ds. zaméwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wykonujaca powierzone czynnosci
na stanowisku ds. zaméwien publicznych w Wydziale Techniczno-Inwestycyjnym w Urzedzie Miejskim;
zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang migdzy zamawiajacym a wykonawca,
ktorej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy dostaw, ustug, robot budow-
lanych, realizowane przez Urzad Miejski, ktorych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub przekracza kwotg okre-
Slonag w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy;

zamoOwieniu tego samego rodzaju — nalezy przez to rozumie¢ zamowienia, ktore tacznie spetniajg kryteria:
tozsamosci przedmiotowej (zamowienia tego samego rodzaju i o tym samym znaczeniu),

tozsamosci czasowej (mozliwe udzielenie zamoéwienia w tym samym czasie),

tozsamosci podmiotowej (mozliwo$¢ wykonania zamowienia przez jednego wykonawce);

wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez
podatku od towarow i ustug, ustalone z nalezytg staranno$cia;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy stosunek
jakosci do ceny lub kosztu lub oferte z najnizsza ceng lub kosztem;

Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organizacyjng niepO-
siadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot budowlanych lub obiektu budowlane-
go, dostawe produktow Iub $wiadczenie ustug lub ubiega si¢ o udzielenie zaméwienia, ztozyta oferte lub za-
warta umoweg w sprawie zamowienia;

udzielenie zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ zawarcie Umowy w sprawie zamowienia publicznego;
planie postepowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan o udzielenie zamowien, jakie Urzad Miejski
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku budzetowym;

sprawozdaniu — nalezy przez to rozumie¢ roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:

zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i przejrzystosci,
racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i sSrodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

Udzielanie zamowien jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkdw, ktore zostaly ujete w budzecie Za-
mawiajacego lub w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy i upowaznieniach w niej zawartych oraz w pla-
nie postepowan.

Czynnosci zwigzane z przygotowaniem, przeprowadzeniem i udzieleniem zamdwienia wykonuja osoby za-
pewniajace bezstronnos¢ i obiektywizm.

Udzielone zamowienia sg realizowane przez wydziaty Urzedu Miejskiego i samodzielne stanowiska po prze-
prowadzeniu procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

Pracownika wydziatu Urzgdu Miejskiego bezposrednio odpowiedzialnego za przygotowanie i przeprowadze-
nie postgpowania w celu udzielenia zamowienia oraz realizacj¢ zawartej umowy wskazuje kierownik danego
wydziatu, majac na uwadze obowigzujgce zakresy czynno$ci, przy czym moze to by¢ réwniez kierownik wy-
dziahu.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiadaja kierownicy wydzialow, 0soby na samodzielnych sta-
nowiskach oraz osoby bezposrednio odpowiedzialne za przygotowanie, przeprowadzenie postepowania W celu
udzielenia zamdwienia oraz realizacj¢ zawartej umowy.

Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane sg
na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych, dokumentow i
uméw o dofinansowanie okreslajacych sposob udzielania takich zamowien, ktore przekazuje Wydziat Pozy-
skiwania Srodkéw Pomocowych, Rozwoju i Komunikacji Spoteczne;.
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§2

Plan postepowan
W terminie 30 dni po uchwaleniu budzetu Gminy na dany rok, pracownik ds. zamowien publicznych, na pod-
stawie zatwierdzonego zbiorczego planu zaméwien, sporzadza plan postgpowan przewidywanych do przepro-
wadzenia w danym roku budzetowym w zakresie planowanych zakupow dostaw, ustug i robot budowlanych.
Pracownik ds. zamowien publicznych dokonuje biezacej aktualizacji planu postgpowan w oparciu o zmiany
wprowadzone do zbiorczego planu zaméwien.
Plan postgpowan i jego aktualizacje zatwierdza Kierownik Zamawiajacego.
Wszczecie postgpowania w celu udzielenia zamoéwienia wymaga ujecia dostaw, ustug, robot budowlanych w
planie postgpowan.
Wszczecie postegpowania w celu udzielenia zaméwienia nie ujgtego planie zamdéwien publicznych, wymaga
aktualizacji tego planu.
Plan postepowan i jego aktualizacje pracownik ds. zamoéwien publicznych zamieszcza w Biuletynie Zaméwien
Publicznych i na stronie internetowej Zamawiajacego w oparciu o przepisy ustawy.

§3

Przygotowanie post¢gpowania
Przed wszczgciem procedury w sprawie udzielenia zamowienia nalezy:
okresli¢ i opisaé w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy przedmiot zaméwienia z wykorzystaniem nazw i
kodow okreslonych we Wspolnym Stowniku Zamowien wg aktualnego Rozporzadzenia Komisji Wspolnot
Europejskich;
ustali¢ z nalezyta staranno$cig szacunkowa warto$¢ zamowienia;
zweryfikowaé, jaka jest wartos¢ zamowien tego samego rodzaju wynikajaca z planu postgpowan, o ktorym
mowa w § 2;
ustali¢ czy planowany wydatek ma pokrycie w $rodkach finansowych przeznaczonych na
sfinansowanie zamowienia w budzecie Zamawiajacego lub w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy lub
W upowaznieniach w niej zawartych.
Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢ z zachowaniem przepiséw art. 28-36 ustawy.
Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia, w sposob szczegdlny nalezy przestrzega¢ zakazu dzielenia
zamoOwien oraz zanizania wartosci zamowienia celem uniknigcia stosowania przepisOw ustawy.

§4
Procedura udzielania zamowien w trybach ustawowych
Pracownik bezposrednio odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia sporzadza wniosek o przeprowadzenie
postepowania wraz z zatgcznikami. Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.
Projektowane postanowienia umowy winny by¢ sporzadzone przez pracownika odpowiedzialnego za przygo-
towanie postepowania w celu udzielenia zamowienia oraz realizacj¢ umowy po jej zawarciu, sprawdzone i za-
akceptowane przez kierownika wydziatu, skarbnika miasta lub osobe¢ przez niego upowazniong i radcg praw-
nego Urzedu Miejskiego.
Zatwierdzony wniosek wraz z zatacznikami nalezy przekaza¢ w formie pisemne;j i elektronicznej dla pracow-
nika ds. zamowien publicznych w celu wszczgcia procedury w sprawie udzielenia zamowienia.
Postgpowania prowadzone sg za pomoca systemu teleinformatycznego udostgpnionego przez Urzad Zamo-
wien Publicznych.
Dokumenty zamdOwienia, W oparciu 0 przepisy ustawy, przekazuje si¢ do publikacji na stronie internetowej
Zamawiajacego w Biuletynie Informacji Publicznej.
Kierownik zamawiajacego powotuje komisje przetargowa do przeprowadzenia postgpowania, a w szczegoIno-
$ci do oceny i badania ofert. Regulamin pracy komisji przetargowych stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu i
okresla organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakres obowiazkow cztonkéw komisji przetargowych.
Zakres obowigzkow przewodniczgcego okresla zalacznik nr 3 do regulaminu.
Zakres obowigzkow sekretarza okresla zalacznik nr 4 do regulaminu.
Zakres obowiazkow cztonka komisji okresla zalacznik nr 5 do regulaminu.
Cztonkowie komisji indywidualnie odpowiadajg za wykonywane czynnos$ci okreslone w zakresie obowigz-
kow.
§5
Zawarcie umowy i jej realizacja
Pracownik bezposrednio odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia, w oparciu o tre§¢ projektowanych posta-
nowien umowy, sporzadza ostateczng tres¢ umowy oraz przyjmuje od Wykonawcy dowdd ztozenia zabezpie-
czenia nalezytego wykonania umowy, jezeli bylo ono wymagane.
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Udzieleniem zamoéwienia jest umowa parafowana przez radce prawnego Urzedu Miejskiego, skarbnika miasta
lub osobg przez niego upowazniona, kierownika wydziatu, pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za re-
alizacje zamowienia i podpisana przez Kierownika Zamawiajgcego.

Pracownik bezposrednio odpowiedzialny za realizacje umowy zobowiazany jest, w przypadkach i terminach
okreslonych przepisami ustawy, do:

przygotowania informacji potrzebnych do publikacji ogtoszenia o zmianie umowy i ogloszenia o wykonaniu
umowy,

sporzadzenia raportu z realizacji umowy, ktéry winien znajdowa¢ si¢ w dokumentacji dotyczacej wykonania
umowy.

Informacje, o ktorych mowa w ust. 3 nalezy przekaza¢ pracownikowi ds. zaméwien publicznych celem publi-
kacji w Biuletynie Zaméwien Publicznych.

§6
Sprawozdanie
Sprawozdanie sporzadza pracownik ds. zamdwien publicznych, w terminie okreslonym w przepisach ustawy i
zgodnie z rozporzadzeniem okres$lajacym zakres informacji zawartych w sprawozdaniu.
Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1 sporzadza si¢ na podstawie rejestru udzielonych zamowien, o ktorym
mowa w § 7.
Sprawozdanie podlega publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych.

§7
Rejestr zamoéwien

Zamowienia objete Regulaminem podlegaja rejestracji.
Rejestr prowadzi pracownik ds. zamowien publicznych w formie elektronicznej.
Rejestr zawiera:
numer kolejny w danym roku,
znak sprawy,
podstawa prawna udzielenia zaméwienia,
przedmiot zaméwienia,
date udzielenia zamowienia,
nazwe i adres Wykonawcy,
warto$¢ umowy ( netto i brutto);
numer umowy,
termin realizacji umowy;
wskazanie osoby pelnigcej merytoryczny nadzoér nad realizacja zamdwienia;
pozycjaw planie postepowan;
uwagi.

§8

Zasady przechowywania dokumentacji
Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia jest zobowiazany do przechowywania cato$ci dokumen-
tacji zwigzanej z przygotowaniem postepowania 0 udzielenie zaméwienia okre$lonego Regulaminem, przez
czas okreslony w instrukcji kancelaryjne;j.
Pracownik ds. zamowien publicznych jest zobowiazany do przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia okreslonego Regulaminem, przez czas okreslony w
instrukcji kancelaryjnej.
Wszystkie dokumenty, w tym dokumenty elektroniczne sktadane lub wykorzystywane dla celow prowadzone-
go postepowania o udzielenie zamowienia, stanowigce zalgczniki do protokotu postgpowania, sg przechowy-
wane w oryginalnej postaci i formacie, w jakich zostaty sporzadzone lub przekazane.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Udzielania Zaméwien w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Oznaczenie wniosku

Nr postepowania: ..................c.coccceveeeievccrciniencnnans

Nr w planie postepowan w BZP:

(znak sprawy nadany przez
whnioskujgcego) (wypetnia inspektor ds. zamdwien)

WNIOSEK

0 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
o wartosci mniejszej niz progi unijne*
o wartosci rownej lub przekraczajacej progi unijne*

go stanowiska w UM)
whnioskuje o wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego na roboty budowla-

ne’)/dostawy’)/ustuge’):

Gtowny kod CPV: e
Dodatkowe kody CPV: ... ete e

Zamowienia udzielane jest w czesciach, z ktdrych, kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania:

Nie

Tak

W ramach postepowania mozliwe jest sktadanie ofert czesciowych:

Nie

Tak (w przypadku zaznaczenia , tak”, poda¢ nazwe zamdéwienia nadang przez Zamawiajgcego dla poszczegdlnych czesci):

CZESCE NI Li ettt ettt e te st st e ea et et e et e s esateateebeseess s bestesbebeesaas sasabeebe st st ssassabestet et st aas et abesbe b beneabesaesaetensersaneene
CZESC NI 2% ettt et e et eteste s te e e s e s et e sb e s st ateateebeseessnssbestessesaesaas sasabeebe st st ssaseabestet et st aasabeebesbe b beneabentesaetersersaneene

1. Wartos¢ zamdwienia

1. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia ( w tym zamdwienia przewidywane, zamdwienia udzielane w cze-
$ciach™®) WYNOSi .occcceeeveeceveceieenen zt netto, co stanowi rdwnowartosé kwoty ........cccceeeeeeeernennn. EURO (wg
Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro okreslonego przez Prezesa RM w trybie art. 3 ust.2 pkt 2
ustawy — Prawo zamowien publicznych, ktéry w dniu okreslania wartosci zamdwienia wy-

NIOSt...ccovviiiveirrnne, ), W tym
a) Szacunkowa wartos$¢ zamoéwien (w przypadku dopuszczenia mozliwosci sktadania ofert czesciowych) Z podzia’rem na CZQéCi
wynosi*:
CZESE NI Lt et e zt, co stanowi rOWNOWartoSE KWOLY ......cccceceveeeeieieicrieeieeeeee et euro
CZESE NI 2% ettt e zt, co stanowi rOWNOWartoSE KWOLY ......cccceceeeeeeeeerereeee e e euro
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b) Wartos¢ zamodwienia przewidywanego zgodnie z art. 214 ust. 1 pkt 7 w zwigzku z art. 305 pkt 1 ustawy
Prawo zamédwien publicznych wynosi ........cccoeeeeeeee. zt netto, co stanowi réwnowartos¢ kwoty

Przedmiot, wielkos¢ lub zakres oraz warunki na jakich zostanie udzielone zamdwienie dotychczasowemu wyko-
nawcy ustug* lub robét budowlanych* polegajgce na powtérzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych*

(w przypadku, gdy przewidziano udzielenie zaméwienia w ppkt 3) i jego wartosé uwzgledniono w pkt 1)

¢) Szacunkowa warto$é zamdwienia udzielanego w czesciach: ......cccecoveceeeveieiennne zt netto, co stanowi row-
nowartosc .. ... euro, w tym wartos¢ aktualnie udzielanej czesci zamdwienia (ktérego dotyczy obecne po-
SLEPOWGNIE) vevereveessvreesrveneseeesssesssseesses zt netto, co stanowi rOwnNowartosc ........veveeevevveeeecuneennen. euro*
2. Wartos¢ brutto zamoOwienia WYNOSI c.ceeceeeeeveiniriie e et es s e ztotych.
3. Wartos¢ zamdwienia zostata ustalona w dniu .......cccceeueueneee. PIZEZ: cuviueeeeetectesteseeseseeses s s aseaeesestestesae e ensesaesaeseens
(imie i nazwisko osoby dokonujqcej ustalenia wartosci zamdwienia)
N3 POUSTAWIE: .. et ete e ettt et et seetesteste e e et besaes et essaasateatestesee e seasassassesaesaaseasabeatestensesnsseabesbessesersens sasateetesesnnnan
(wskazac odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, program funkcjonalno-uzytkowy)
2. Wymagany termin Wykonania ZamMOWIENIA: ......ccceueieireieeeeeeeeteste st e e esaeseseeseeesestestestesss s sessessesassasessanssssesannssneesans
(wskazac okres w dniach lub tygodniach lub miesigcach lub latach)
3. Proponowany tryb udzielenia ZamOWIENIA: ......cccci ittt e st st st e e r b e e

(zaznaczy¢ ponizej lub wpisacé proponowany tryb)

Dla zaméwien o wartosci mniejszej niz progi unijne:

Tryb podstawowy bez mozliwosci negocjacji na podstawie art. 275 pkt 1 ustawy Pzp

Tryb podstawowy z mozliwoscig negocjacji na podstawie art. 275 pk 2 ustawy Pzp

Tryb podstawowy z negocjacjami na podstawie art. 275 pkt 3 ustawy Pzp (wymaga sporzadzenia opisu potrzeb i wymagan)

Tryb zamdwienia z wolnej reki na podstawie art. ................ Pzp (wskaza¢ uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania trybu

oraz propozycje podmiotu, do ktérego skierowane bedzie zaproszenie)

Tryb partnerstwa innowacyjnego na podstawie art. 297 Pzp

Tryb negocjacji bez ogtoszenia na podstawie art. 300 Pzp (wskaza¢ uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania trybu)

Dla zamowien o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne (wymaga sporzqdzenia opisu potrzeb i wymagan):

Tryb przetargu nieograniczonego na podstawie art. 132 ustawy Pzp

Tryb przetargu ograniczonego na podstawie art. 140 ustawy Pzp

Tryb negocjacjami z ogtoszeniem na podstawie art. 152 ustawy Pzp

Tryb zamowienia z wolnej reki na podstawie art. ................ Pzp (wskaza¢ uzasadnienie prawne i faktyczne zastosowania trybu)

Tryb dialogu konkurencyjnego na podstawie art. 169 Pzp

Tryb partnerstwa innowacyjnego na podstawie art. 189 Pzp

Tryb negocjacji bez ogtoszenia na podstawie art. 208 Pzp

* Aktualne progi unijne sq podawane sq przez Prezesa Urzedu Zamdwieri Publicznych w drodze obwieszczenia.

4. Zamodwienie opfacone bedzie ze srodkdw budzetowych zabezpieczonych w  wysokosci ........cceevveeeiiciieenennnnee,
w planie finansowym w dziale .......... L, P0ZAZ. vireeiee e W § e ¥) S ZINNYCA *) e,
Zaméwienie udzielone na podstawie upowaznienia zawartego w Wieloletniej Prognozie Finansowej Gminy
Nidzica Nalata ....ccoveivrecerrcineecreieienen *
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5. Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdéwienia KWote .........ccceveieeeeeeceveccesee s zt brutto
(w przypadku dopuszczenia mozliwosci ztozenia oferty czesciowej nalezy podac kwote dla kazdej czesci zamdwienia)

6. Zamowienie jest wspoétfinansowane ze srodkéw Unii Europejskiej* lub inny podmiot*:

Nie

Tak, w ramach (wskaza¢ projekt/program):

(w przypadku zaznaczenia ,, TAK” oprécz wskazania projektu*/programu* nalezy zatgczyé m.in. stosowne wytyczne/instrukcje obowiqzujgce beneficjentéw,
informacje o obowigzku stosowania logotypdw i ich opracowany wzor itp.)

7. Do pracy w komisji przetargowej proponuje nastepujace osoby:

) OO TP
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

D) oo ees e e e ees e oo oo
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

o) IO OO U U
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

) OO

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
8. Zataczniki do wniosku™:

a) szczegétowy opis przedmiotu zamdéwienia,

b)  kalkulacja (wycena) wartosci szacunkowej zamdwienia,

c) projektowane postanowienia umowy,

d) dokumentacja projektowa w wersji elektronicznej,

e) warunki udziatu w postepowaniu, proponowane kryteria oceny ofert i inne istotne informacje dotyczqce postepowania.

[NV [Te FATor- TSR roku

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow

finansowych przez Skarbnika Miasta/Zastepce Whioskujqcy

Kierownika Wydziatu Finansowego(Gtéwny
Ksiegowy Urzedu Miejskiego)

Zatwierdzenie przez Kierownika
Zamawiajgcego

*)niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

Regulamin Pracy Komisji Przetargowych powolywanych w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

ROZDZIAL 1
Organizacja i sklad komisji

§1

1. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajacego powotywanym do oceny
ofert oraz do dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego, czynno$ci w poste-
powaniu lub zwigzanych z przygotowaniem postepowania.

2. Komisje powotuje zarzadzeniem kierownik zamawiajgcego, jezeli wartos¢ zamowienia jest rowna lub
przekracza progi unijne.

3. Kierownik zamawiajgcego moze powota¢ zarzadzeniem Komisje, jezeli wartos¢ zamdwienia jest mniejsza
niz progi unijne.

4. Projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia okreslonego postepowania opraco-
wuje pracownik ds. zamowien publicznych na podstawie wniosku o przeprowadzenie postgpowania o
udzielenie zamowienia.

5. W zarzadzeniu w sprawie powotania komisji do przeprowadzenia okreslonego postgpowania, okresla si¢:

a) nazwg przedmiotu zamowienia,

b) sktad osobowy ze wskazaniem przewodniczacego i sekretarza,

C) zakres obowigzkéw poszczegdlnych cztonkéw komisji zwigzany z przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

§2
1. W sktad komisji do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego powotuje si¢ co
najmniej 3 cztonkow, w tym:
a) pracownik bezposrednio odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia,
b) pracownik ds. zamowien publicznych,
c) inspektor ochrony danych/informatyk.
2. Pracami komisji kieruje przewodniczacy.
3. Dokumentacj¢ postepowania o udzielenie zamowienia publicznego prowadzi sekretarz.

§3

1. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujace czynnosci zwigzane z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace
wptyw na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace zamdwienia podlegaja wytaczeniu z dokonywa-
nia tych czynnosci, jezeli po ich stronie wystepuje konflikt interesow, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2
ustawy.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, sktadaja pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za zlozenie fatszywego
oswiadczenia, o$wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okolicznos$ci o ktorym mowa
w art. 56 ust. 2 ustawy. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajacego lub osoba, ktorej powie-
rzyt czynnosci w postgpowaniu, uprzedza osoby sktadajagce o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za
ztozenie fatlszywego o$wiadczenia.

3. Os$wiadczenie o istnieniu okoliczno$ci, o ktorym mowa w art. 56 ust. 2 ustawy, sktada sie niezwlocznie po
powzieciu wiadomosci o ich istnieniu, a o$wiadczenie o braku istnienia tych okoliczno$ci nie p6zniej niz
przed zakonczeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

4. Czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu powtarza
sie, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nieptywajacych na wynik postepowania.

5. W przypadku ztozenia przez cztonka komisji o§wiadczenia o istnieniu okolicznosci wymienionych w art. 56
ust. 2 ustawy, przewodniczacy niezwlocznie wylgcza cztonka komisji z dalszego udziatu w postgpowaniu o
udzielenie zamowienia i sktada wniosek do kierownika zamawiajacego o odwotanie wskazanego czlonka
komisji.

§4
1. Kierownik zamawiajacego, cztonek komisji przetargowej oraz inne osoby wykonujgce czynno$ci zwigzane z
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamowienia po stronie zamawiajacego lub osoby mogace
wplyw na wynik tego postepowania lub osoby udzielajace zamowienia podlegaja wylaczeniu z dokonywania
tych czynnosci, jezeli zostaly prawomocnie skazane za przestepstwo popelnione w zwigzku z postepowa-
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agrwn

n

niem o udzielenie zamowienia, o ktorym mowa w art. 228-230a, art. 270, art. 276, art. 286, art. 287, art. 296,
art. 296a, art. 297, art. 303 Iub art. 305 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny, o ile nie nastgpito za-
tarcie skazania.

Osoby, o ktérych mowa w ust. 1, sktadaja pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za ztozenie falszywego
oswiadczenia, o§wiadczenie w formie pisemnej o istnieniu albo braku istnienia okoliczno$ci o ktorym mowa w
ust. 1. Przed odebraniem o$wiadczenia, kierownik zamawiajgcego lub osoba, ktérej powierzyl czynnosci w
postgpowaniu, uprzedza osoby sktadajace o$wiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego
oswiadczenia.

Oswiadczenie o istnieniu okolicznosci, o ktorym mowa w ust. 1, sktada si¢ przed rozpoczgciem wykonywania
czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie zamowienia.

Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamowienia podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu powtarza
si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert oraz innych czynnosci faktycznych nieptywajacych na wynik postepowania.

W przypadku zlozenia przez cztonka komisji oswiadczenia o istnieniu okolicznosci wymienionych w art. 56
ust. 3 ustawy, przewodniczacy niezwlocznie wytacza cztonka komisji z dalszego udzialu w postepowaniu o
udzielenie zamowienia i sktada wniosek do kierownika zamawiajacego o odwotanie wskazanego cztonka ko-
misji.

§5
Oprocz przyczyn wymienionych § 3 i 4, Odwotanie cztonka komisji moze réwniez nastapi¢ z innych uzasad-
nionych powodow.
Odwotanie cztonka komisji nastepuje w drodze zarzadzenia kierownika zamawiajacego.
Zarzadzenie powinno wskazywac przyczyny odwotania cztonka komisji.
Projekt zarzadzenia w sprawie odwotania cztonka komisji opracowuje sekretarz.
Po odwotaniu cztonka komisji jej sktad uzupetnia si¢ w trybie okreslonym w §1 regulaminu.

ROZDZIAL 11
Tryb prac komisji

§6
Komisja rozpoczyna prace z dniem powotania.
Komisja konczy prace z dniem zawarcia umowy o udzielenie zamdwienia publicznego albo
uniewaznienia postgpowania. W przypadku wniesienia odwotania komisja konczy pracg z chwilg wydania wy-
roku Iub postanowienia konczacego postgpowanie odwotawcze.
Migjsce i termin posiedzen komisji wyznacza przewodniczacy.

§7
Komisja dokumentuje wykonywane czynnos$ci sporzadzajac pisemny protokél postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego w zakresie okreslonym w ustawie i wydanych na jej podstawie przepisach
wykonawczych.
Komisja podejmuje decyzje w obecnosci, co hajmniej potowy jej cztonkow.
W przypadku obecno$ci mniej niz potowy cztonkoéw komisji, przewodniczacy odracza posiedzenie i wyznacza
nowy termin niepowodujacy naruszenia terminow okreslonych w ustawie.
Przewodniczacy dokumentuje w formie pisemnej przyczyny odroczenia posiedzenia, o ktérym mowa w ust. 3,
ktora niezwlocznie przekazuje kierownikowi zamawiajacego.

§8
Komisja moze wnioskowa¢ do kierownika zamawiajacego o powotanie biegtego do wykonania okreslonych w
toku jej prac czynnosci, jezeli wymagane sa wiadomosci specjalne.
Whiosek powinien zawiera¢ wskazanie kandydatury bieglego oraz przedmiot i termin sporzgdzenia pisemne;j
opinii.

§9

Cztonkowie komisji w szczegdlnosci majg prawo do:

a)

dostepu do wszystkich dokumentoéw zwigzanych z pracag w komisji w tym do ofert, zatagcznikow, wyjasnien
ztozonych przez oferentéw, opinii biegltych;

b) zglaszania przewodniczacemu w kazdym czasie uwag i problemow dotyczgcych funkcjonowania komisji.
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1,
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

1.
a)
b)

c)

1.

1.

2.

ROZDZIAL 111
Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania

§10
Do czynnosci komisji w zakresie przeprowadzenia post¢powania o udzielenie zamowienia publicznego w
szczegoblnosci nalezy:
przygotowanie wyjasnien i zmian dotyczacych tresci specyfikacji warunkéw zamowienia, zaproszenia do
sktadania ofert;
prowadzenie negocjacji z wykonawcami, w trybach okreslonych ustawa,
pobieranie ofert z platformy elektronicznej,
dokonanie czynnosci otwarcia ofert;
weryfikacja podpisow elektronicznych, dokumentowanie prawidtowos$ci ztozonych podpisow,
dokonanie oceny czy wykonawcy, ktorzy zlozyli oferty, spetniaja warunki okreslone w ustawie,
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert;
wnioskowanie o wykluczenie wykonawcow z postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,
whnioskowanie o odrzucenie oferty,
dokonanie oceny ofert waznych,
przygotowanie propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej,
wnioskowanie o uniewaznienie postepowania,
zapoznanie si¢ z wniesionymi przez wykonawcow odwotaniami oraz przygotowanie propozycji odpowiedzi
wraz z uzasadnieniem.
Komisja dokonuje otwarcia ofert w dniu okreslonym w specyfikacji warunkow zamowienia lub
zaproszeniu do ztozenia oferty.
Cztonkowie komisji dokonuja oceny ofert wytacznie na podstawie kryteriow okreslonych w specyfikacji
warunkow zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert.
Cztonkowie komisji zobowigzani sg do przestrzegania szczegoétowych wymagan i zasad dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, ktore zostaty okreslone w odrebnych przepisach.
Pracownik ds. zamowien publicznych przygotowuje materialy z postepowania o udzielenie zamowienia pu-
blicznego do ewentualnych kontroli przewidzianych ustawa oraz dokumenty z postepowania o udzielenie za-
mowienia publicznego podlegajacego rozpoznaniu przez Krajowg Izbe Odwotawcza.

§11

W przypadku powierzenia komisji wykonania czynnosci zwigzanych z przygotowaniem postgpowania, komisja
w szczegolnoscei:

weryfikuje wniosek o wszczecie postepowania w zakresie zgodnosci podstawy prawnej proponowanego trybu
postgpowania z uzasadnieniem faktycznym, opisu oraz szacunkowej warto$ci zamowienia.

opracowuje i przekazuje do zatwierdzenia zamawiajgcemu ogloszenie o wszczeciu postepowania w trybach
wymaganych ustawa;

opracowuje projekt specyfikacji warunkéw zamowienia lub zaproszenia do skladania ofert, ktore wymagaja
przed podpisaniem przez kierownika zamawiajgcego akceptacji wnioskujgcego o rozpoczecie postepowania w
zakresie  dotyczagcym  przedmiotu  zamoéwienia, istotnych  postanowien  umowy  odplatnej
albo wzoru takiej umowy.

§12
Po zawiadomieniu o wyborze oferty, przewodniczacy komisji przedstawia kierownikowi zamawiajacego do
podpisania projekt umowy odptatnej w porozumieniu z wnioskujacym o rozpoczecie postgpowania o udziele-
nie zamoéwienia publicznego, Skarbnikiem Miasta oraz Radcg Prawnym Zamawiajacego.

ROZDZIAL 1V
Postanowienia koncowe

§13
Pracownik ds. zamowien publicznych przekazuje kierownikowi zamawiajacego pisemny protokot z zataczni-
kami zawierajacy propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienia postgpowania.
Regulaminu nie stosuje si¢ do postepowan prowadzonych na podstawie art. 38 i art. 41 ustawy.
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

ZAKRES OBOWIAZKOW PRZEWODNICZACEGO KOMISJI

Do obowiazkow przewodniczacego, w szczegdlnosci nalezy:

Organizowanie prac komisji, w szczegdlno$ci wyznacza nie terminéw posiedzen oraz zapewnienie sprawnego
przebiegu wykonywanych zadan, ktére okreslono w zarzadzeniu o jej powolaniu.
ZYozenie o$wiadczen w zakresie okreslonym w art.56 ust.1 i ust. 3 ustawy.
Nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postgpowan o udzielanie zamowien publicznych prowadzonej przez
sekretarza.
Informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji.
Whnioskowanie do kierownika zamawiajacego o odwotanie cztonka komisji z udziatu w jej pracach w przypad-
ku zaistnienia okolicznosci okreslonych w art.56 ust.1 lub ust. 3 ustawy lub odwotanie ze sktadu komisji z in-
nych uzasadnionych powodow.
Sprawdzanie z cztonkami komisji wazno$ci ofert, poprzez ustalanie czy:
ztozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi w specyfikacji warunkéw
zamowienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,
oferent nie podlega wykluczeniu z postgpowania,
oferta nie podlega odrzuceniu.
Konsultowanie z radcg prawnym sprawy wykluczenia oferenta lub odrzucenia oferty w przypadku watpliwosci
formalno - prawnych.
Przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektu zawiadomienia o wykluczeniu wykonawcy, odrzuceniu
oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty lub uniewaznieniu postepowania oraz miejscu i terminie zawarcia
umowy.
Wykonywanie innych obowigzkow i czynnosci wynikajacych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow

wykonawczych.
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Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Udzielania Zaméwien w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

ZAKRES OBOWIAZKOW SEKRETARZA KOMISJI

Do obowiazkow sekretarza w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego w szczegdlnosci nalezy:

1.

Opracowywanie zarzadzen ws. powotania komisji do przeprowadzenia postepowania jak i odwotania cztonkow

z komisji.

. Dokonywanie czynno$ci zwigzanych z publikacja i udostepnianiem dokumentéw zamowienia.

. Opracowanie tresci zawiadomien, wezwan, wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwiazanych z prowadzonym

postgpowaniem.
Powiadamianie cztonkow komisji o terminach posiedzen.
Czuwanie nad prawidtowym wypetianiem dokumentacji przetargowej przez cztonkoéw komisji, w tym infor-

mowanie o konieczno$ci ztozenia o$wiadczen o niekaralnosci 1 konflikcie interesow.

6. Dokumentowanie podstawowych czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu oraz zalacznikow.
7. Obstuga korespondencji z wykonawcami.

8.
9

. ZYozenie o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust. 1 i ust. 3 ustawy.

Przygotowywanie materialow z postepowania w celu ich udostepnienia na potrzeby biegtych.

10.Sprawdzanie z cztonkami komisji waznos$ci ofert, poprzez ustalenie czy:

a) ztozone oferty zostaty opracowane zgodnie z warunkami i wymogami okreslonymi w specyfikacji warunkow

zamoOwienia lub zaproszeniu do sktadania ofert,

b) wykonawca nie podlega wykluczeniu z postgpowania,

c) oferta nie podlega odrzuceniu.

11.Udostepnianie w toku postgpowania dokumentéw podlegajacych ujawnieniu zgodnie z przepisami ustawy.

12.Wykonywanie innych zadan i czynno$ci w zakresie udzielania zamowien publicznych, wynikajacych z ustawy i

wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.

13.Przygotowanie materiatdow z postepowania do archiwizacji.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Udzielania Zaméwien w Urzedzie Miejskim w Nidzicy

ZAKRES OBOWIAZKOW CZEONKA KOMISJI

Do obowiazkow cztonka komisji w szczego6lnosci nalezy:

1. Zhozenie o$wiadczen w zakresie okreslonym w art. 56 ust.1 i ust. 3 ustawy.

2. Wykonywanie zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.

3. Uczestnictwa w posiedzeniach i pracach komisji.

4. Dokonanie oceny spetnienia przez oferentow warunkow udziatu w postgpowaniu, ktoére okreslo-
no w specyfikacji warunkow zamowienia, zaproszeniu do sktadania ofert, oraz badanie i ocena
ofert.

5. Wnhnioskowanie o powotanie bieglego w przypadku watpliwosci dotyczacych oceny ofert w zakre-
sie przedmiotu zamowienia.

6. Niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okoliczno$ciach, ktore uniemozliwiaja
udzial w pracach komis;ji.

7. Udziatl w przygotowaniu projektu umowy w zakresie wymagan dotyczacych przedmiotu zamo-
wienia.

8. Wykonywanie innych zadan i czynno$ci w zakresie udzielania zamowien publicznych wynikaja-

cych z ustawy i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych.
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