ZARZADZENIE Nr3/2025
Burmistrza Miasta Pasym
z dnia 2 stycznia 2025 roku

w sprawie Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Pasymiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
2024 poz. 1465) w zwigzku z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwieri publicznych
{Dz. U. 2024 poz. 1320 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

81

W celu okreélenia zasad i trybu postepowania oraz obowigzkow komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy w Pasymiu w zakresie zaméwien publicznych wprowadzony zostaje
»Regulamin Udzielania Zamowiern Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pasymiu”,
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie kierownikéw poszczegolnych referatéw oraz wszystkich pracownikdw
wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkdow, do zapoznania sie z ww.
regulaminem i przestrzegania w petni zawartych w nim postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.






Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2025
Burmistrza Miasta Pasym z dnia 2 stycznia 2025 r.

Regulamin Udzielania Zaméwieri Publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy w

Pasymiu

§1

Postanowienia ogélne

1. Majac na wzgledzie prawidtowos¢ udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Miasta i
Gminy w Pasymiu wprowadza sie zgodnie z Zarzgdzeniem nr 3/2025 z dnia 02.01.2025 r.
niniejszy Regulamin udzielania zaméwieni publicznych w Urzedzie Miasta | Gminy w

2.

1.

Pasymiu, zwany dale] ,Regulaminem”.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta i Gminy w Pasymiu;

Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustaw z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.};

Kierowniku Zamawiajgcego — naleiy przez to rozumieé Burmistrza Miasta Pasym lub
osobe przez niego upowaziniona w rozumieniu art. 52 ustawy Pzp;

Komdrce wnioskujacej — nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne Urzedu
wnioskujgce o udzielenie zamdwienia publicznego;

Dokumentach zamdwienia — nalezy przez to rozumieé dokumenty sporzadzone przez
zmawiajacego lub dokumenty, do kidrych zamawiajgcy odwotuje sie, inne niz
ogloszenie, stuzgce do okreslenia lub opisania warunkéw zamoéwienia, w tym
specyfikacja warunkéw zamowienia oraz opis potrzeb i wymagan,

Warunkach zaméwienia ~ nalezy przez to rozumieé warunki, ktére dotycza
zamoéwienia lub postgpowania o udzielenie zaméwienia wynikajace w szczegdinoéci z
opisu przedmiotu zmdwienia, wymagan zwigzanych z realizacja zaméwienia,
kryteriow oceny ofert, wymagan proceduralnych lub projektowanych postanowien
umowy w sprawie zamoéwienia publicznego,

§2

Planowanie zaméwier publicznych

Wydatkowanie $rodkow finansowych na realizacje zaméwien publicznych nastepuje na

podstawie planu finansowego Urzedu, zwanego dalej Budzetem, lub projektu budzetu w

przypadku zamowiert wszczynanych przed uchwaleniem budzetu.

Kazda komérka organizacyjna Urzedu zobowigzana jest do opracowania harmonogramu

planowanych zaméwieri publicznych (planu postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych) na dany rok budzetowy i przekazania go do pracownika ds. zaméwieri
publicznych w terminie nie diuzszym niz 14 dni od dnia zatwierdzenia budzetu przez

Rade Miejska w Pasymiu.
3. Plan postgpowar o udzielenie zaméwien zawiera w szczegélnosci informacje dotyczace:

— przedmiotu zaméwienia;



rodzaju zamodwienia wg podziatu na zamdwienia na roboty budowlane, dostawy
lub ustugi;
przewidywanego trybu lub innej procedury udzielenia zamowienia;
orientacyjnej wartosci zamdwienia;

— przewidywanego terminu wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym lub
miesiecznym.

4. Pracownik ds. zaméwied publicznych na podstawie zftoionych przez Komdrki
organizacyine Urzedu planow opracuje zbiorczy plan postepowann o udzielenie
zamowiel przewidzianych do przeprowadzenia w danym roku budzetowym oraz
zamiesci go w Biuletynie Zamodwien Publicznych oraz na wtasnej stronie internetowe;.

5. W przypadku zmiany harmonogramu planowanych zamowieri, komdrka organizacyjna
Urzedu przekazuje niezwlocznie pracownikowi ds. zamodwien publicznych zmiane
(aktualizacje). Na podstawie otrzymanych informacji pracownik ds. zamowienr
publicznych dokonuje aktualizacji planu postepowari o udzielenie zamdwien publicznych
zamieszczonego w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na witasnej stronie
internetowej.

§3
Przygotowanie postepowania

1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego przeprowadza sie na podstawie
wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego, ktéry stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego regulaminu.

2. Wniosek przygotowywany jest przez komérke wnioskujacg 1 przekazywany do
pracownika ds. zamdéwien publicznych.

3. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 2 musi zawierac w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia dokonany w oparciu o art. 99-103 ustawy Pzp;

2) wartos¢ przedmiotu zamdwienia ustalong zgodnie z §4 Regulaminu;

3) imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej merytorycznie za realizacje zamdwienia;

4) termin realizacji zamodwienia okreslony w dniach, tygodniach, miesigcach;

5) wykaz dokumentow, w tym Swiadectw jakosci, certyfikatéw, uprawnien (konces;ji)
wymaganych od wykonawcow;

6) istotne postanowienia umowy, ktore muszg by¢ zamieszczone w tresci umowy dla
zagwarantowania prawidtowego jej wykonania;

7) wskazanie oséb, ktore powinny by¢ powotane do skfadu komisji przetargowej, dla
prawidtowego wyboru najkorzystniejszej oferty lub osoby (oséb), ktorg naleiy
zaangazowac w roli eksperta;

8) dla zamdéwienn o wartosci rownej lub przekraczajgcej progi unijne analize potrzeb i
wymagan opracowang zgodnie z art. 83-85 ustawy Pzp.

4. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika zamawiajgcego lub osoby przez niego
upowaznionej oraz Skarbnika Miasta. Akceptacja Kierownika Zamawiajgcego dotyczy
zasadnodci i celowosci udzielenia zamowienia. Akceptacja Skarbnika Miasta dotyczy
potwierdzenia zabezpieczenia Srodkéw finansowych w budzecie.



10.

11.

Komérka wnioskujaca zobowigzana jest do przekazania wniosku uwzgledniajac
niezbedne wyprzedzenie czasowe, umoiliwiajace przeprowadzenie odpowiedniej
procedury zamowienia publicznego i realizacji zaméwienia w planowanych terminach.
Pracownik ds. zamdwier publicznych uzgadnia w porozumieniu z komérka wnioskujacg
tryb udzielenia zamdwienia publicznego, majac na wzglgdzie ze podstawowymi trybami
sq:

a) dia postepowari o udzielenie zamdwienia klasycznego o wartosci mniejszej niz progi
unijne - tryb podstawowy bez negocjacji (art. 257 pkt 1 ustawy Pzp), tryb
podstawowy z negocjacjami fakultatywnymi (art. 257 pkt 2 ustawy Pzp) iub tryb
podstawowy z negocjacjami obligatoryjnymi (art. 257 pkt 3 ustawy Pzp);

b) dla postgpowari o udzielenie zamdwienia klasycznego o wartosci réwnej lub
przekraczajacej progi unijne — przetarg nieograniczony lub przetarg ograniczony.

Komdrka wnioskujgca w sytuacji kiedy zamierza udzieli¢ zaméwienia w trybie innym niz

tryby wskazane w ust. 6 lit. a) i b), zobowigzana jest wskaza¢ wszystkie okolicznosci

faktyczne i prawne warunkujace, iz zaméwienie moze byé wykonane w danym trybie.

Jezeli do realizacji zamdwienia konieczne jest uzyskanie decyzji administracyjnych,

pozwolen, zezwolen, zgdd i uzgodnieri wymaganych odrebnymi przepisami, komérka

wnioskujaca zobowigzana jest je uzyskaé nie pdiniej niz do dnia ztozenia wniosku o

udzielenie zamdwienia.

Zlozenie wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego réwnoznaczne jest z

potwierdzeniem przez komérke wnioskujaca, iz spetnia wymagania o ktérych mowa w

ust. 8.

Odpowiedzialno$¢ za opisanie przedmiotu zaméwienia, rzetelne przedstawienie stanu

faktycznego oraz wskazanie okolicznosci istotnych dla wyboru trybu, oraz realizacje

zamowienia ponosi osoba kierujaca komorkg wnioskujacy oraz osoba odpowiedzialna
merytorycznie za realizacje zamdéwienia.

Whiosek, ktéry nie odpowiada wymaganiom, w szczegdlnosici nie zawiera kompletnego

opisu przedmiotu zamowienia, wlasciwie ustalonej wartosci zaméwienia lub wskazuje

terminy, ktorych dotrzymanie nie jest mozliwe, zwracany jest do komarki whnioskujacej

w celu uzupetnienia lub poprawienia.

§4
Wartos¢ zamdwienia
Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug ustalone z nalezyta starannoscig.

Wartos¢ szacunkowa zamdwienia ustalana jest w oparciu o art. 28-36 ustawy Pzp.

Ustalenia wartosci zamdéwienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesiace przed dniem
wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego dla dostaw i ustug i 6
miesigcy dla robot budowlanych, z tym ze w przypadku zamdéwien udzielanych czesciach
powyzsze terminy odnoszg sie do wszczecia pierwszego z postepowan.

Jezeli po ustaleniu wartosci zamdéwienia nastapita zmiana okolicznoéci majacych wptyw
na dokonane ustalenia komérka wnioskujgca zobowigzana jest przed wszczeciem
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postepowania dokona¢ zmiany wartosci zamdwienia powiadamiajac o tym fakcie
pracownika ds. zamdwien publicznych, prowadzacego postepowanie o udzielenie
zamdwienia publicznego.

§5
Komisja Przetargowa
Komisja Przetargowa, dalej Komisja ma charakter dorainy i powolywana jest do
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
lub do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Komisja powotywana jest przez Kierownika zamawiajgcego i dziata wg zasad wskazanych
w art. 53 - 56 ustawy Pzp.

Komisja przetargowa pracuje zgodnie z REGULAMINEM PRACY KOMISII PRZETARGOWEI
ustalanym w momencie jej powotania.

Do sktadu Komisji powotywani sg kierownicy komorek wnioskujgcych, pracownicy
merytoryczni odpowiedzialni za realizacje zamdwienia, Sekretarz oraz pracownik ds.
zamowien publicznych prowadzacy postepowanie.

Komisja przetargowa konczy swojg prace w dniu zawarcia umowy lub uniewainienia

postepowania.

§6
Specyfikacja Warunkéw Zaméwienia
Po ztoieniu przez Komdrke wnioskujgcg wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego
wraz z zatacznikami dotyczgcymi w szczegdlnosci opisu przedmiotu zamoéwienia oraz
sposobu i terminu ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia, uzgodnieniu trybu oraz
innych elementéw niezbednych do wszczecia postepowania opracowywana jest
specyfikacja warunkdéw zamowienia, dalej SWZ.

Dane do SWZ, zgodnie z zatacznikiem nr 2 do nin. Regulaminu opracowuje pracownik ds.
zamowien publicznych na podstawie informacji zwartych we wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego w uzgodnieniu z komérka wnioskujgcg lub  Komisja
przetargowa, jesli zostata powofana.

SWZ opracowuje pracownik ds. zamdwien publicznych na podstawie danych o ktérych
mowa w ust. 2 nin. paragrafu.

Specyfikacja Warunkéw zaméwienia opracowywana jest z uwzglednieniem art. 134 tub
281 ustawy Pzp, w zaleznosci od wartosci zaméwienia.

Treéé specyfikacji warunkéw zamowienia lub zaproszenia do udziatu w postepowaniu
zatwierdza Kierownik zamawiajgcego.

Wzor umowy zatgczany do SWZ podlega uzgodnieniu z kierownikiem komérki
wnioskujace], pracownikiem merytorycznym odpowiedzialnym za realizacje zamodwienia,
Skarbnikiem Gminy oraz radcg prawnym.



§7
Prowadzenie postepowania
Postgpowanie o udzielenie zamdwienia publicznego prowadzone jest przez pracownika
ds. zamowief publicznych zgodnie z przepisami ustawy i aktéw wykonawczych
poczawszy od dnia ztozenia kompletnego wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego
do dnia podpisania umowy w sprawie zaméwienia publicznego lub uniewaznienia
postepowania i uptywu termindéw na wniesienie odwotan.

W trakcie prowadzonego postepowania wszystkie decyzje w zakresie prowadzonej
procedury, w szczegélnosci dotyczace:

1) zmiany tresci ogtoszenia o zamodwieniu,

2) zmiany tresci specyfikacji zamdwienia i wzoru umowy,
3) odpowiedzi na pytania sktadane przez wykonawcow,
4) przediuzenie terminu sktadania ofert,

5) zmiany kryteriow oceny ofert,

podejmowane sg przez Kierownika zamawiajacego na wniosek pracownika ds.
zamowien publicznych w porozumieniu z komdrka wnioskujaca.

Postgpowanie prowadzone jest w oparciu o dane i informacje zwarte w ztozonym
wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego, zatacznikach do wniosku oraz danych o
ktorych mowa w §6 ust. 2 Regulaminu.

Komérka wnioskujgca i odpowiedzialna za realizacje zaméwienia zobowigzana jest do
informowania pracownika ds. zaméwieri publicznych o wszelkich zmianach majacych
wplyw na przebieg postepowania, wyboér wykonawcy, zawarcie umowy i realizacje
2zamowienia.

Zatwierdzenie przez Kierownika zamawiajgcego protokotéw komisji oraz protokotu z
postepowania oznacza zatwierdzenie prac Komisji dotyczacych m.in. oceny ofert,
wyboru najkorzystniejszej oferty, zawarcia umowy wzglednie uniewaznienia
postepowania.

Jezeli cena najkorzystniejszej oferty przewyzisza kwote, jakg zamierzano przeznaczy¢ na
sfinansowanie zaméwienia komodrka wnioskujgca moze wystapi¢c do Kierownika
Zamawiajgcego o zwiekszenie kwoty w celu udzielenia zamdwienia.

Udzielenie zaméwienia, w przypadku o ktérym mowa w ust. 6 nin. paragrafu
Regulaminu i zawarcie umowy mozliwe jest po wprowadzeniu niezbednych zmian i
przesunigciu srodkow w budzecie odpowiednio uchwata Rady Miejskiej w Pasymiu lub
Zarzadzeniem Burmistrza. O mozliwosci zwiekszenia kwoty w budzecie komérka
wnioskujgcg informuje pracownika ds. zamdwieri publicznych prowadzacego
postepowanie.



8.

10.

11.

W przypadku ztozenia odwofania do Prezesa Krajowej lzby Odwotawczej tresc
odpowiedzi oraz stanowisko Zamawiajgcego opracowywane sg przez pracownika ds.
zamowien publicznych w uzgodnieniu z komorkg wnioskujgca i radeg prawnym Urzedu.
W przypadku zamoéwiern wymagajacych specjalistycznej wiedzy Zamawiajacy moze
skorzystac z opinii biegtych lub ekspertéw w danej dziedzinie.

Dokumentacje w sprawie zamoéwienia publicznego sporzadza pracownik ds. zamdwien
publicznych, w szczegdlnosci dotyczy to protokotu z postepowania oraz zatacznikow do
protokotu.

Zakoriczenie prac komisji przetargowej nastepuje z chwila zawarcia umowy lub
uniewaznienia postepowania.

Dokumentacja o udzielenie zamdwienia publicznego przechowywana jest przez
pracownika ds. zamodwien publicznych.

§8
Umowy o udzielenie zamoéwienia publicznego
Umowy w sprawie zamowienia publicznego podpisuje Kierownik Zamawiajacego przy
kontrasygnacie Skarbnika Miasta.

Zgodnos¢ projektu umowy z obowigzujacymi przepisami prawa potwierdza obstuga
prawna urzedu (radca prawnyy}.

Wszelkie zmiany tresci umowy o zamowienie publiczne (aneksy) muszg by¢ dokonywane
z uwzglednieniem art. 439 i 455 ustawy Pzp. Nie sa dopuszczalne zmiany istotnych
postanowiern umowy wprowadzajgce warunki:

1) ktdére gdyby zostaty zastosowane w postepowaniu o udzielenie zamowienia, to
wzieli by w nim udziat lub mogliby wzigé¢ udziat inni wykonawcy lub przyjete
zostatyby oferty innej tresci;

2) naruszajgc rownowage ekonomiczng stron umowy na korzys¢ wykonawcy,
sposéb nieprzewidziany w pierwotnej umowie;

3) w sposéb znaczny rozszerzajg lub zmniejszajg zakres $wiadczeri i zobowigzanh
wynikajacy z umowy;

4) polegajg na zastgpieniu Wykonawcy, ktoremu Zamawiajacy udzielit zamodwienia,
nowym wykonawca w przypadkach innych, niz wskazane w art. 455 ust. 1 pkt 2
ustawy Pzp.

Komérka organizacyjna wnioskujgcg o sporzadzenie aneksu zobowigzana jest wskazac
wszelkie okolicznosci merytoryczne i faktyczne uzasadniajgce jego zawarcie.

Whniosek o aneks dotyczgcy terminu realizacji umowy skiada sie przed uptywem tego
terminu. Przypadku ztozenia wniosku o aneks po uptywie terminu realizacji umowy
wniosek zwracany jest do komarki wnioskujgcej.



§9
Realizacja zaméwienia
Komdrka wnioskujacg odpowiedzialna jest za zgodnos$é realizacji udzielonego
zaméwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane ze specyfikacja
warunkoéw zamodwienia oraz zawarta umowa o zamdwienie publiczne, a takze
obowigzana jest wspétdziatac przy wykonywaniu umowy z Wykonawca.

Komodrka wnioskujaca zobowigzana jest w szczegdlnosci do nadzoru i dbatodci o
prawidtowg realizacje zaméwienia, informowania na biezgco Kierownika zamawiajacego
o powstatych problemach w trakcie realizacji, wnioskowanie o dokonanie zmiany
umowy oraz naliczanie wymaganych umowa kar lub odszkodowan szczegdinie z tytutu
zwtoki lub niewtasciwej jego realizacji. Pracownik merytoryczny potwierdza informacje
zawarte w tresci dokumentow rozliczeniowych (fakturach VAT).

Jezeli w wyniku realizacji umowy powstanie ,$rodek trwaty”, pracownik merytoryczny
sporzadzi odpowiedni dokument (np. OT) i zgtosi ten érodek do rejestru $rodkéw
trwatych, prowadzonego przez Referat Finansowy,

Komérka wnioskujacg sporzadza informacje z realizacji zaméwienia (umowy), w ktérym
dokonuje oceny tej realizacji i przekazuje informacje pracownikowi ds. zaméwien
publicznych.

Informacja z realizacji zamdéwienia powinna dotyczy¢ nw. elementéw przebiegu realizacji
umowy:
1) informacji, czy umowa zostata wykonana;

2)terminie wykonania umowy, w tym informacji czy umowe wykonano w
pierwotnie okreslonym terminie;

3)informacji o zmianach umowy, w tym informacji o podstawie prawnej uprawniajacej
do zmiany umowy, przyczynach dokonania zmian, krétkim opisie zamodwienia po
zmianie, wartosci zmiany wraz z informacja o ewentualnym wzroscie wynagrodzenia
w zwigzku ze zmiang umowy (jezeli dotyczy, informacja podawana tyle razy, ile jest to

konieczne);
4)tacznej wartosci wynagrodzenia wyptaconej z tytutu zrealizowanej umowy;
5)informaciji, czy umowa zostata wykonana nalezycie;

6)informacji, czy podczas realizacji zamdwienia, zamawiajgcy dokonywat kontroli,
czy wykonawca spetnit przewidziane w zawartej umowie wymagania zwigzane z
realizacjg zamowienia (jezeli dotyczy):

a) w zakresie zatrudnienia na podstawie stosunku pracy, w okolicznoéciach, o
ktorych mowa w art. 95 ustawy,



6.

7.

10.

b} obejmujace aspekty spoteczne, Srodowiskowe lub innowacyjne, zgodnie z
art. 96 ustawy,

c) w zakresie 23dania okredlonej etykiety lub wskazania majacego
zastosowanie wymagania okreslonej etykiety, zgodnie z art. 104 ustawy.

Komédrka wnioskujgcq sporzgdza raport z realizacji zamdwienia, w ktorym dokonuje
oceny tej realizacji, w przypadku gdy:

1) na realizacje zamowienia wydatkowano kwote wyisza co najmniej o 10% od
wartosci ceny ofertowej;

2) na wykonawce zostaty natoione kary umowne w wysokosci co najmniej 10%
wartosci ceny ofertowej;

3) wystgpity opdinienia w realizacji umowy przekraczajace co najmniej 30 dni;

a) 90 dni, w przypadku zamoéwieri na roboty budowlane o wartosci rownej lub
przekraczajgcej wyrazong w zfotych réwnowartos¢ kwoty dla robot
budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw lub ustug - 10 000 000 euro,

b} 30 dni, w przypadku zaméwien o wartosci mniejszej niz wyraZzona w ztotych
rownowartosc kwoty dla robdt budowlanych - 20 000 000 euro, a dla dostaw
lub ustug - 10 000 000 euro

4) zamawiajacy lub wykonawca odstapit od umowy w catosci lub w czesci, albo
dokonat jej wypowiedzenia w catosci lub w czesci.

Komorka wnioskujaca sporzadza raport zgodnie z art. 446 ust. 3 ustawy Pzp w terminie
miesigca od dnia sporzgdzenia protokotu odbioru lub uznania umowy za wykonang albo
rozwigzania umowy w wyniku ztozenia oswiadczenia o je] wypowiedzeniu albo
odstgpieniu od niej, przekazujagc go niezwtocznie pracownikowi ds. zamowien

publicznych.

Pracownik ds. zaméwien publicznych wystepuje o zwrot lub zatrzymanie w catosci lub
czesci zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy oraz zwrot wadium |lub zatrzymanie
wadium do referatu finansowego.

Zwrot zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy nastepuje po potwierdzeniu przez
komdérke wnioskujacg, ze podmiot umowy zostat wykonany prawidtowo oraz ze nie sg
wnoszone roszczenia, co do jakosci po uptywie okresu gwarancji i rekojmi za wady.

Zatrzymanie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy moze nastapi¢ wytacznie po
otrzymaniu pisemnego wniosku komorki nadzorujgcej realizacje zamdwienia. We
whniosku nalezy wskazac stan faktyczny.

§10
Sprawozdawczo$¢ z zamoéwien publicznych

Sprawozdanie z udzielonych zamdwien publicznych sporzadza pracownik ds. zamdwien

publicznych do dnia 1 marca nastepnego roku.
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2. Do dnia 1 lutego nastepnego roku komérki organizacyjne przekazujg informacje o
udzielonych zamdéwieniach do pracownika ds. zaméwienr publicznych.

§11
Archiwizacja dokumentacji zaméwien publicznych

1. Dokumentacja zamdwieri publicznych podlega archiwizacji.

Cata dokumentacja przetargowa jest przechowywana przez pracownika ds. zamowier
publicznych, natomiast dokumentacja z realizacji zaméwienia jest przechowywana przez
pracownika merytorycznego komérki wnioskujacej.

3. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 2 jest przechowywana w sposob gwarantujacy jej
nienaruszalno$¢ przez cztery lata z wyjatkiem zaméwied z dofinansowaniem
zewngtrznym, ktdre przechowuje sie przez czas okreélony w umowie o dofinansowanie.

4. Rejestry udzielonych zaméwien przechowywane s3 przez pie¢ lat.

812
Postanowienia ogélne
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamowieri publicznych i aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta | Gminy w Pasymiu.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu udzielonio zamdwien publicznych
Nr zamdwienia publicznego : ..............
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIEN!A PUBLICZNEGO

[ 1. Data:

| 2. Whnioskujgca komdrka organizacyjna:

] 3. Przedmiot zamdwienia:

Kod CPV ......cccrrnne - e ———
Kod CPV ...t

{podpis osoby opisujacej przedmiot zamdwienia)
r4. Czy zamdwienie bedzie podzielone na czgsci | TAK | NIE |
W przypadku nie podzielenia na czesci podac powody braku podzielenia zamdwienia:

| 5. Zamowienie wspotfinansowane ze sSrodkow Unii Europejskiej ] TAK | NIE |
Wskazaé nazwe projektu/ programu (0 ile dotyCzy) .ot e e

r 6. Zamé.\-zl\;.i;r;ia uzupetniajace |TAK JNIE |

| 7.  Wartoé¢ zaméwienia

{w preypadku, kiedy zamdwienie udzielane jest w czesciach, wskazac szacunkowq wartost zamowienia Iqcznie § no kazdg
czesé z osobna)

Szacunkowa wartos¢ zaméwienia (netto): .........oceoceveeenceneenn. PLN ... @UPO
Wartosé¢ zamowien uzupetniajgcych (netto) ...oovvceecceernenvene PLN ..o euro
Razem wartos¢ szacunkowa netto

Podatek VAT .............. %

Wartos$c brutto zamowienia: .....oceeceeveerecernernesennenions PLN

8. Datai podstawa dokonania wyceny szacunkowej:

{podpis osoby dokonujacej wyceny
szacunkowej)

9. Pozycja z budietu gminy:

Dziat Rozdziat § Zadanie

10. Kwota, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
zaméwienia: pa |
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{podpis Skarbnika potwierdzajacy dane pkt. 9 10)

11. Pozycja z planu zaméwien publicznych nr ST . | —|

12. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za przygotowanie postepowania i realizacje umowy

Imie i nazwisko

13. Proponowany termin realizacji zamdwienia {w dniach, tygodniach, miesiacach)

14. Proponowany tryb postepowania wraz z uzasadnieniem o jle jest inny niz w &3 ust. 6
Regulaminu

15. Wykaz zaiqcznikc’)w do wniosku (oswiadczenie osoby opisujacej przedmiot zamdwienia wg zatgczonego wzory, opis
przedmiotu zamdwienia, dokumentacja projektowa, kosztorysy inwestorskie, uzgodnienia, wycena szacunkowa, proponowany
sktad komisji przetargowej, inne dokumenty opisujgce przedmiot zamowienia)

Oswiadczenie dot. opisu przedmiotu zamdwienia

(podplis osocby merytorycznie odpowiedzialng] {podpis kierownika wnioskujacej komérki organizacyjnej)

przygotowanie postepowania)

Zatwierdzam do realizacji;

Pasym, dnia ................. rrernen e eranes
{Podpis Kierownika Zamawiajacego)
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Zafgeznik nr 1 do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego

Oswiadczenie

1. Opis przedmiotu zamodwienia, w szczegolnosci dokumentacja szczegétowo opisujgca
przedmiot zamdwienia, na ktorg sktada sie:
) PO

bedgce, zatacznikiem do wniosku o przeprowadzenie postepowania 0 udzielenie
zamowienia publicznego z dnia .............. W Przedmiocie: ... erve e v seesreneane

...................................................................................................... jest zgodny z ustawa z dnia 11
wrzeshia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych {Dz. U. 2024 r. poz. 1320 ze zm.).

*Przedmiot zamodwienia zostat opisany w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wymagania i
okolicznodci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty, nie wskazuje znakow
towarowych, patentéw lub pochodzenia, #rddia lub szczegélnego procesu, ktory
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce. Nin.
opis przedmiotu zamdwienia zostat przygotowany w sposéb, ktéry nie utrudnia uczciwej
konkurencji.

*Ze wzgledu na niemozno$¢ opisania przedmiotu zamoéwienia w wystarczajgco
precyzyjny i zrozumiaty sposéb przedmiot zaméwienia zostat opisany przez wskazanie
znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, zrédta lub szczegdlnego procesu, ktdry
charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego - wykonawce.
Wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy "lub réwnowainy" a w opisie przedmiotu
zamowienia przedstawiono kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.

2. Wersja elektroniczna opisu przedmiotu zamdwienia oraz wszystkich zatacznikéw
szczegdtowo opisujgcych przedmiot zamdwienia jest tozsama z jego wersjg papierowa.

(data | podpis osoby opisujgcej przedmiot zamdwienia)

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatgeznik nr 2 do regulaminu udzielania zamdéwier publicznych
Nr zaméwienia publicznego : ...............
DANE DOTYCZACE ZAMOWIENIA
NIEZBEDNE DO SPORZADZENIA SWZ

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

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

L 2 Wspéiny Stownik Zamdwien CPV j
Kod CPv.................... T
Kod CPV.........c........ e

3. W przypadku, gdy istnieje mozliwoéé sktadania ofert czesciowych — opisanie
odpowiednich czesci zamdwienia, na ktére moga by¢ ztozone oferty.

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

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

8] cottrr st err e bt et e8RS R rR 0 e et e e e e smt et eeeeee oo

{podpis osoby opisujacej przedmiot zaméwienia)

LS. Zaméwienia uzupetniajgce | TAK | NIE [
|_6.  Wartoé¢ zambwienia |
Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia (Netto): .eomeveeeeneverene... PLN ......oceeeeeee euro
Warto$¢ zamoéwieri uzupetniajacych (netto) v, PLN ..o euro

Razem wartosc szacunkowa netto
Podatek VAT .............. %

Wartosé brutto zamowienia: .....ovevveveeeeeeevesveeeeeeinnn. PLN
L 7. Data i podstawa dokonania wyceny szacunkowej:

(podpis osoby dokonujace] wyceny szacunkowe[)
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8. Proponowany tryb postepowania wraz z uzasadnieniem o ile jest inny niz w §3 ust. 6
Regulaminu

9. Termin realizacji zamowienia

dni/tygodnie/miesiecy

| 10. Okreélenie warunkéw udziatu w postepowaniu, stawianych wykonawcom: ]
0 udzielenie zamdwienia moga ubiegac sie wykonawcy, ktorzy:
- ) OOV UR U UROOR
¢ OO
o) O OOV OV
o TPt
| 11. Kryteria oceny ofert wraz ze wskazaniem ich znaczenia oraz sposobu punktacji ofert
CENA S e %

(data i podpis Sekretarza Komisji}

Komisja przetargowa na posiedzeniu w dniu .. o
Zatwierdza powyisze dane wprowadzajac nastepulace zmiany (uwagl)

Podpisy czfonkow Komisji Przetargowe;j

Przewodniczacy Komisji Przetargowej

data | podpis
Zatwierdzam:

Pasym, dnia ...,
{Podpis Kierownika Zamawiajacego)
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