Zarzadzenie Nr 10.2021
Burmistrza Halinowa
z dnia 08 stycznia 2021 roku

W sprawie: regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postegpowania o udzielenie
zamowienia publicznego

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3) i 4) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 731 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2020, poz. 284, 374, 568, 695, 1175) oraz art. 2 ust.
1 pkt. 1), art. 16 i art. 17 ust. 1 ustawy z dnia /1 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U z 2019 r., poz. 2019 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§1

Ustala si¢ regulamin przygotowania i przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Halinowie
postegpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 130 000 zt netto, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ustala si¢ regulamin przygotowania i przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Halinowie
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci przekraczajacej kwoty
130 000 zt netto, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Ustala si¢ regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej
kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust.1 pkt.1 ustawy Prawo zamowien publicznych, na
ktorych wspotfinansowanie przyznano pomoc lub ztozono wniosek o przyznanie pomocy
wspotfinansowanej ze $rodkow Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,
stanowiacy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 68.2014 z dnia 16 kwietnia 2014r. Burmistrza Halinowa w
sprawie ustalenia regulaminu zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 30 tys. euro w Urzedzie Miejskim w Halinowie zmienione Zarzadzeniem Nr
23.2016 z dnia 8 lutego 2016r.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 12.2017 z dnia 27 stycznia 2017r. Burmistrza Halinowa w
sprawie regulaminu przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego o wartosci przekraczajgce] wyrazong W zlotych réwnowartosé
kwoty 30 tys. euro.

3. Traci moc Zarzadzenie Nr 16.2016 z dnia 27 stycznia 2016r. Burmistrza Halinowa w
sprawie ustalenia regulaminu udzielania w Urzedzie Miejski w Halinowie zamowien



publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty, o ktorej mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, na ktoérych wspoétfinansowanie przyznano pomoc
lub ztozono wniosek o przyznanie pomocy wspoétfinansowanej ze $rodkéw Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko.

§5
Nadzo6r nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Halinowa, Sekretarzowi
Halinowa, Skarbnikowi, Naczelnikom Wydzialow, Kierownikom Referatow, Kierownikowi
JRP.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz
[-IAdam Ciszkowski



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Burmistrza Halinowa
Nr 10.2021 z dnia 08.01.2021r.

Regulamin przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zl netto

§1
Przy wydatkowaniu srodkéw publicznych poprzez udzielenie zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto Urzad Miejski w Halinowie
zobowigzany jest do stosowania niniejszego regulaminu, z zastrzezeniem ustepu 2.
Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do udzielania zamoéwien 0 wartosci
nieprzekraczajacej kwoty, 0 ktorej mowa w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Pzp z dnia 11
wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U z 2019 r., poz. 2019 z pdzn.
zm.), na ktorych wspotfinansowanie przyznano pomoc lub ztozono wniosek o przyznanie
pomocy wspotfinansowanej ze $rodkéw Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko, uregulowanych odrebnym regulaminem.
Udzielajac zamowienia publicznego nalezy si¢ kierowac zasadg celowosci, oszczgdnosci
I zasada uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow, a takze zasada
zachowania uczciwej konkurencji oraz rownego traktowania wykonawcow.

§2
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie uzyto okreslenia:
1) Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U z 2019 ., poz. 2019 z p6zn. zm.).
2) Zamoéwienie publiczne — nalezy przez to rozumie¢ umowg odptatng zawierang miedzy
zamawiajagcym a wykonawca, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane,
3) Kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Halinowa,
4) Wykonawca — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktorg zaproszono do ztozenia oferty,
ubiega si¢ o udzielenie zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w
sprawie zamowienia publicznego.

§3
Podstawg do dokonywania wydatkow okreslonego rodzaju jest plan finansowy Urzedu
Miejskiego w Halinowie.
Dla danego rodzaju wydatkow nalezy ustali¢ warto$¢ zamdowienia netto.
Podstawa obliczenia wartosci zamowienia jest warto$§¢ rynkowa zamowienia ustalona z
nalezyta starannoscig.
Przy ustaleniu warto$ci zamowienia danego rodzaju wydatkow nalezy przestrzegaé
ustawy Prawo zamoéwien publicznych dotyczace zakresu dzielenia wydatkow oraz
zanizania warto$ci wydatkéw w celu uniknigcia stosowania przepisow ustawy.



§4

1. Przy dokonywaniu wydatkow, ktorych wartos¢ przekracza 20 000 zi netto a nie
przekracza 130000 zt netto nalezy dokona¢ analizy rynku poprzez zaproszenie do
sktadana ofert, co najmniej dwoch wykonawcow w celu wybrania wykonawcy, ktory
zapewni najkorzystniejsze warunki realizacji zamowienia.

2. Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcoéw w formie pisemne;j,
faksem, drogg elektroniczng, telefonicznie z podaniem terminu sktadania ofert.

3. Przebieg procedury udzielania zamowienia nalezy udokumentowa¢ na druku ,,procedura
udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci przekraczajacej 20 000 ztotych netto a nie
przekraczajacej wartosci 130 000 zl netto” stanowigcym zalgcznik do niniejszego
regulaminu.

4. Przeprowadzenie postepowania, o ktorym mowa w ust. 1 zatwierdza kierownik jednostki.

5. Obowigzek dokonania analizy, o ktorej mowa w ust. 1 nie dotyczy przypadkow, jezeli ze
wzgledow na specyfike zamowien przeprowadzenie analizy rynku poprzedzajacej wybor
wykonawcy nie jest mozliwe, w szczego6lnosci z nastepujgcych powodow:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca
przedmiotu zamdwienia,

2) przedmiot zaméwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytacznych moze
by¢ uzyskany od jednego wykonawcy,

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia publicznego,

4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dzialalno$cig tworczg 1 artystyczna w
dziedzinie kultury i sztuki, ustug prawniczych, ustug doradczych i ustug pocztowych,

5) wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne lub spoteczne powodujace, ze
zamoOwienie moze realizowac tylko jeden wykonawca.

6. Przy udzielaniu zamowienia, ktorego warto$¢ przekracza 5 000 zt netto, a nie przekracza
rownowartosci 130 000 zt netto wymagane jest zawarcie umowy w formie pisemnej.

7. Przy udzieleniu zaméwienia do kwoty 20 000 zt netto nie ma wymogu stosowania
procedury, o ktorej mowa w ust. 1-5.

§5

1. Dokumentacje zwigzang z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielenia
zamowienia nalezy przechowywaé zgodnie z instrukcja kancelaryjng. W przypadku
zamoOwien wspOHinansowanych z  zewngtrznych  Zrodet finansowania  okres
przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z wytycznymi okreslonymi dla
programu lub projektu, z ktorego zamowienie jest finansowane, oraz zgodnie z umowa 0
dofinansowanie.

2. Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposdb umozliwiajacy tatwe wyszukiwanie
dokumentéw. Dokumenty muszg by¢ widoczne, trwale oznakowane, utozone
chronologiczne lub zapisane na dysku.

§6

Kierownik jednostki, Naczelnik Wydziatu, Kierownik referatu, Kierownik JRP odpowiadaja
w ramach posiadanych uprawnien za prawidlowg realizacj¢ zamowien.



Zatacznik do Regulaminu przygotowania
I przeprowadzenia postepowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt netto

Halindw, dnia .........ccoecevveeeiiiiinnnnen.

(nazwa wydziatu/referatu)

PROCEDURA

0 wartos¢ przekracza 20 000 zt netto, a nieprzekraczajacej 130 000 zt netto

1. Opis przedmiotu zamowienia

2. Czas trwania zamoOwienia/ termin wykonania..............................
3. Warto$¢ zamowienia w zt ustalona zostatana kwotg ......................ol. zt

4. Pracownik ustalajacy warto§¢ zamowienia



Zalgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
Burmistrza Halinowa
Nr 10.2021 z dnia 08.01.2021r.

Regulamin przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o wartosci przekraczajacej kwoty 130 000 zt netto

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin przygotowania i przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Halinowie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci przekraczajacej wyrazong
w ztotych réwnowartos¢ kwoty 130 000 zi netto, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla
tryb pracy komisji przetargowej powolywanej do przygotowania i przeprowadzenia albo
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, zwanej dalej
»komisjg”.

W zakresie nieuregulowanym w regulaminie stosuje si¢ przepisy ustawe z dnia 11
wrzeénia 2019 r. - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.)
zwanej dalej ,,ustawg Pzp”.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o kierowniku zamawiajacego nalezy pod tym pojeciem
rozumie¢ Burmistrza Halinowa, a takze upowazniong przez niego osobe Wykonujaca
czynnosci zastrzezone dla kierownika zamawiajacego.

Rozpoczgcie postepowania 0 udzielenie zamoéwienia publicznego ktorego wartosé
przekracza wyrazong w ztotych kwotg podang w art. 2 ust.l pkt.1 Pzp, zwanej dalej
ustawg Pzp, nastgpuje na podstawie wniosku o wszczecie procedury udzielenia
zamowienia publicznego, stosownie do $rodkow finansowych przewidzianych w
budzecie Gminy Halinow.

Wzér wniosku o wszczecie procedury udzielenia zamdwienia publicznego, o ktérym
mowa w ust.4, stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu. Jego stosowanie
obowigzuje komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Halinowie.

Komorka organizacyjna Urzedu Miejskiego w Halinowie merytorycznie odpowiedzialna
za przedmiot zamowienia, w celu przeprowadzenia postepowania O udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie Pzp, przekazuje wniosek okre$lony w ust.2 do
stanowiska ds. zamowien publicznych.

Przystepujac do przygotowania postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Halinowie obowigzane sa do stosowania
art. 28-36 ustawy Pzp.



10.

11.

12.
13.

13.

Rozdzial 11
Tryb pracy komisji

§2
Do przeprowadzenia postepowania lub do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci przekraczajgcej kwoty
podanej w art. 2 ust.1 pkt.1 ustawy Pzp, kierownik zamawiajgcego powotuje komisje¢
przetargowa w sktadzie minimum 3 os6b, w drodze stosownego zarzadzenia.
Komisja przetargowa, o ktérej mowa w ust.1, jest powolywana dla danego zamowienia
podstawowego i odpowiednio dla zamoéwien w trybie zamowienia z wolnej reki
udzielanych na podstawie art. 214 ustawy Pzp.
Komisja rozpoczyna dziatalno$¢ z dniem powotania, chyba Ze co innego postanowiono
W zarzadzeniu kierownika zamawiajacego 0 jej powolaniu.
Cztonkowie komisji wykonuja powierzone im czynnosci w Sposob bezstronny, rzetelny
i obiektywny, kierujac si¢ wylgcznie przepisami prawa oraz swojg wiedzg i
doswiadczeniem.
Cztonkowie komisji zobowigzani sg do ochrony tajemnicy chronionej na podstawie
odrgbnych przepisow oraz do przestrzegania szczegétowych wymagan i zasad
dotyczacych ochrony informacji niejawnych okreslonych w odrgbnych przepisach.
Jezeli przygotowanie lub przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego, wymaga wiedzy specjalistycznej, kierownik zamawiajacego z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek komisji przetargowej, moze powota¢ biegtych.
Biegli przedstawiaja swoje opinie na pismie, a na zadanie komisji mogg uczestniczy¢ w
jej pracach z glosem doradczym.
Postanowienia § 4 stosuje si¢ odpowiednio do biegtych.
W sktad komisji wchodza: przewodniczacy, sekretarz i pozostali cztonkowie.
Pracami komisji kieruje przewodniczacy komisji, @ W przypadku jego nieobecnosci —
sekretarz.
Komisja pracuje na posiedzeniach lub wedtug dyspozycji przewodniczacego w trybie
roboczym. Z posiedzenia komisji moze by¢ sporzadzony protokot lub notatka opisujace
przebieg postepowania.
Komisja przyjmuje rozstrzygnigcia w obecnos$ci co najmniej potowy jej cztonkow.
Cztonek komisji niezgadzajacy si¢ z przyjetym rozstrzygnigciem komisji obowiazany jest
do przedstawienia pisemnego uzasadnienia swojego stanowiska (zdanie odrebne), ktore
dolacza si¢ do protokotu postgpowania.
Cztonkowie komisji, ktorzy nie brali udzialu w posiedzeniu komisji, potwierdzaja
pisemnie zapoznanie si¢ z ustaleniami komisji. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢
odpowiednio.

§3

Cztonkowie komisji sktadajg pisemne o§wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznos$ci, o
ktorych mowa w art. 56 ust. 3 i 2 ustawy Pzp i przekazuja je przewodniczacemu komisji.
Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w ust. 1, cztonkowie komisji sktadaja niezwtocznie po
zakonczeniu Sesji otwarcia ofert, chyba ze okolicznosci uzasadniajgce zlozenie tego
oswiadczenia ujawnig si¢ na wczesniejszym etapie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego. W przypadku zmiany w zakresie istnienia okolicznosci,

7



0 ktorych mowa w art. 17 ust. 1 ustawy Pzp, czlonek komisji obowigzany jest do
ponownego ztozenia o§wiadczenia, o ktérym mowa w ust. 1.

W przypadku ujawnienia w toku prowadzonego postepowania okolicznosci
wymienionych art. 56 ust. 3 i 2 ustawy Pzp, cztonek komisji obowigzany jest
niezwlocznie wylaczy¢ sie z udzialu w postepowaniu o udzielenie zamoOwienia
publicznego, powiadamiajgc o tym na pi$mie przewodniczacego komisji oraz kierownika
zamawiajgcego, a W przypadku przewodniczacego komisji — kierownika zamawiajgcego.
Czynno$ci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego podje¢te przez osobe
podlegajaca wylgczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci o okolicznosciach, o ktorych
mowa art. 56 ust. 3 i 2 ustawy Pzp ustawy Pzp, powtarza si¢, z wyjatkiem otwarcia ofert
oraz innych czynnosci faktycznych niewptywajacych na wynik postgpowania.
Postanowienie ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku nieztozenia przez cztonka
komisji o$wiadczenia lub ztozenia o§wiadczenia nieprawdziwego.

§4

W zakresie przygotowania postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego komisja

przygotowuje i przekazuje kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia:

1)

2)

1.

projekt specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do dialogu lub zaproszenia do negocjacji, wraz z istotnymi postanowieniami
umowy w sprawie zamowienia publicznego / wzorem umowy;

projekty innych dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia postgpowania o
udzielenie zamowienia publicznego.

§5

W zakresie przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego

komisja wykonuje w szczegolnosci nastgpujace czynnosci:

1) zamieszcza ogloszenie o zamowieniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych albo
przekazuje je do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej;

2) zamieszcza ogtoszenie o zmianie ogloszenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych
albo przekazuje do opublikowania Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej ogtoszenie
dodatkowych informacji, informacje o niekompletnej procedurze lub sprostowanie;

3) przekazuje wtasciwej komorce organizacyjnej do zamieszczenia na stronie
internetowej oraz zamieszcza w miejscu publicznie dostepnym W siedzibie
zamawiajgcego Wszystkie dokumenty (w tym ogloszenia) i informacje wymagane
ustawg do opublikowania w ramach postepowania 0 udzielenie zamowienia
publicznego;

4) przekazuje do opublikowania ogloszenie 0 zamdéwieniu w inny sposob niz wskazany
w pkt 3, w szczegolnosci w dzienniku lub czasopismie o zasiggu ogoélnopolskim — w
przypadku podjecia takiej decyzji przez kierownika zamawiajacego;

5) zamieszcza w Biuletynie Zaméwien Publicznych albo przekazuje do opublikowania
Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej ogloszenie o zamiarze zawarcia umowy — w
postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonym w trybie

! Postanowienie znajdzie zastosowanie w przypadku, gdy komisja zostata powotana do przygotowania
i przeprowadzenia postepowania.
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zamowienia z wolnej reki - w przypadku podjecia takiej decyzji przez kierownika
zamawiajacego;

6) przygotowuje propozycje wyjasnien dotyczacych tresci specyfikacji istotnych

warunkow zamowienia;

7) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajacego projekty zaproszen?,

informacji® oraz innych dokumentéw wymaganych przepisami ustawy Pzp *;

8) prowadzi negocjacje albo dialog z wykonawcami w przypadku, gdy ustawa

przewiduje prowadzenie takich negocjacji albo dialogu;

9) dokonuje otwarcia ofert;

10) dokonuje badania i oceny ofert, wnioskow 0 dopuszczenie do udzialu w
postepowaniu, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem,
wnioskéw 0 dopuszczenie do udzialu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do
udziatu w licytacji elektronicznej;

11) przygotowuje i przedktada kierownikowi zamawiajacego do zatwierdzenia wezwania
wykonawcow do uzupelnienia lub wyjasnienia dokumentéw wymaganych od
wykonawcow lub do wyjasnienia tresci oferty;

12) wnioskuje do Kkierownika zamawiajacego o wykluczenie wykonawcow w
przypadkach przewidzianych ustawg Pzp;

13) wnioskuje do kierownika zamawiajacego o odrzucenie ofert w przypadkach
przewidzianych ustawg Pzp;

14) przygotowuje propozycje wyboru oferty najkorzystniejszej badz przygotowuje
informacj¢ o uniewaznieniu postepowania;

15) dokonuje analizy wniesionych $rodké6w ochrony prawnej oraz przedstawia
kierownikowi zamawiajacego rekomendacj¢ dotyczaca odpowiedzi na odwotanie
albo odpowiedzi na informacje o podjetej niezgodnie z przepisami czynno$ci lub
zaniechaniu czynnosci;

16) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie wnioskowania do
wykonawcow o przedtuzenie terminu zwigzania oferta, przedtuzenie okresu
waznosci wadium, a takze w zakresie zatrzymania wadium - w przypadkach
okreslonych ustawa Pzp;

17) przygotowuje projekt informacji do wykonawcow o zawieszeniu biegu terminu
zwigzania oferta;

18) sprawdza wniesione przez wykonawce zabezpieczenie nalezytego wykonania
umowy;

19) przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje w zakresie okreslenia
warunkoéw przeprowadzenia aukcji elektronicznej;

20) wykonuje czynno$ci niezbedne do przeprowadzenia licytacji elektroniczney;

2 Np. zaproszenie do sktadania ofert (PO, NzO, DK, NbzO, ZoC, LE), zaproszenie do sktadania ofert wstepnych
(NzO), zaproszenie do negocjacji (NzO, NbzO, WR), zaproszenie do dialogu konkurencyjnego (DK), zaproszenie
do udziatu w aukcji elektronicznej (AE).

3 Np. informacja o wynikach oceny spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu (PO, NzO, DK), informacja
o zakonczeniu dialogu konkurencyjnego (DK), informacje przekazywane na biezgco wykonawcom w toku aukgji
elektronicznej (AE).

4 Np. zawiadomienie Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych o wszczeciu postepowania w trybie zamdwienia
z wolnej reki (art. 214 ustawy).
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21) zamieszcza ogloszenie o udzieleniu zamowienia w Biuletynie Zamodwien
Publicznych albo przekazuje je Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej na zasadach
okreslonych w art. 95 ustawy Pzp.

2. Podczas sesji otwarcia ofert komisja wykonuje w szczego6lnosci nast¢gpujace czynnos$ci:

1) przed otwarciem ofert podaje kwote, jaka zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na

sfinansowanie zamowienia,

2) sprawdza, czy oferty nie zostalty uszkodzone lub otwarte;

3) sprawdza termin ztozenia ofert (datg 1 godzing);

4) otwiera oferty, ktore zostaty przestane w terminie;

5) odczytuje nazwy (firmy) oraz adresy wykonawcow, a takze informacje dotyczace ceny

i pozostate informacje dotyczace kryteriow oceny ofert, o ktorych mowa w art. 86 ust.4

ustawy Pzp.

3. Cztonkowie komisji dokonuja oceny ofert wytacznie na podstawie kryteriow oceny ofert
okreslonych w specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia lub zaproszeniu do sktadania
ofert, po szczegotowym zapoznaniu si¢ z ofertami oraz opiniami biegtych (jezeli byli
powotani). W przypadku gdy jedynym kryterium oceny ofert jest cena - za
najkorzystniejszg oferte komisja powinna uznac oferte z najnizszg cena.

Rozdzial ITI
Prawa i obowiazki czlonkéow komisji

§6
Biorgc udziat w pracach komisji cztonkowie komisji majg prawo w szczegolnosci do:
1) dostgpu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z pracg w komisji,
2) uczestniczenia we wszystkich posiedzeniach i pracach komisji;
3) zgtaszania przewodniczacemu komisji w Kkazdym czasie uwag i probleméw
dotyczacych funkcjonowania komisji;
4) wnioskowania o powotanie biegtego.

§7
1. Do obowigzkéw czlonka komisji nalezy w szczegdlnosci:
1) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisji;
2) przygotowywanie propozycji wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;
3) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu,
wnioskow
o dopuszczenie do udzialu w negocjacjach z ogloszeniem, wnioskow 0 dopuszczenie
do udziatu w dialogu oraz wnioskow o dopuszczenie do udzialu w licytacji
elektronicznej;
4) zlozenie oswiadczenia w zakresie okreSlonym w art. 56 ust. 3 i 2 ustawy Pzp oraz
o$wiadczenia, o ktorym mowa w § 3 ust. 5 regulaminu.
2. Do obowigzkow cztonka komisji, nie bedacego przewodniczacym komisji, nalezy w
szczegblnosci:
1) wykonywanie czynnosci powierzonych im zgodnie z § 5 ust. 1 i 2 regulaminu, w tym
zadan wyznaczonych przez przewodniczacego komisji;
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2) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach, Ktore
uniemozliwiajg udziat w pracach komisji.

§8

1. Do obowigzkow przewodniczacego komisji, poza obowigzkami wskazanymi w § 7 ust.
1 regulaminu, nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie prac komisji, w tym wyznaczanie termindw posiedzen oraz
zapewnienie sprawnego przebiegu wykonywanych zadan, ktore okreslono w
Zarzadzeniu Burmistrza Halinowa o jej powotaniu;

2) odebranie od cztonkoéw komisji pisemnych oswiadczen w zakresie okreslonym w art.
56 ust. 3 i 2 ustawy Pzp oraz o$wiadczen, o ktorych mowa w §2 ust. 5 regulaminu i
wilaczenie wskazanych oswiadczen do dokumentacji postepowania;

3) wnioskowanie do kierownika zamawiajgcego o odwotanie cztonka komisji, ktory nie
ztozyt o$wiadczenia o braku zaistnienia okolicznos$ci, o ktérych mowa w art. 56 ust. 3
i 2 ustawy Pzp albo ztozyt o§wiadczenie o zaistnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w
art. 56 ust. 3 i 2 ustawy Pzp albo ztozyt nieprawdziwe o$wiadczenie 0 braku
zaistnienia okolicznosci, o ktorych mowa w art. 56 ust. 3 i 2 ustawy Pzp, a takze 0
odwotanie cztonka komisji z innych uzasadnionych powodows;

4) w razie potrzeby wnioskowanie do kierownika zamawiajacego o zawieszenie dziatania
komisji do czasu wytaczenia cztonka komisji lub do czasu wyjasnienia sprawy;

5) podziat prac przydzielanych cztonkom komisji;

6) informowanie kierownika zamawiajgcego o przebiegu prac komisji, w tym o istotnych
problemach zwigzanych z pracami komisji;

7) przedktadanie kierownikowi zamawiajacego projektow pism, w szczegélnosci w
sprawie: wykluczenia wykonawcy, odrzucenia oferty, wyboru najkorzystniejszej
oferty oraz uniewaznienia postgpowania;

8) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji postepowania przez sekretarza komisji;

9) nadzorowanie  dostgpu  zainteresowanych  wykonawcow do  dokumentacji

postepowania.

2. Przewodniczacy komisji odpowiedzialny jest za terminowe opracowanie i przekazanie
odpowiednich dokumentow kierownikowi zamawiajacego, wykonawcom, Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej, a takze za zamieszczenie ich w Biuletynie Zaméwien
Publicznych, na stronie internetowej i w siedzibie zamawiajgcego Oraz W miejscu, 0O
ktorym mowa w § 5 ust. 1 pkt 3 regulaminu.

3. Przewodniczacy reprezentuje komisje wobec 0sob trzecich.

§9
1. Do obowiagzkéw sekretarza komisji nalezy w szczegdlnoscei:
1) dokumentowanie czynnosci komisji, w tym sporzadzenie protokotu postgpowania
wraz
z zatgcznikami;
2) sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji;
3) udziat w opracowywaniu tresci wnioskow, odpowiedzi i wystapien zwigzanych
Z prowadzonym postgpowaniem,;
4) przestrzeganie zasady pisemnosci w zakresie okreslonym ustawg Pzp;
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5) czuwanie nad prawidlowym wypelianiem dokumentacji postgpowania przez
cztonkoéw komisji;

6) odpowiadanie za  dokumentacje dotyczaca prowadzonego  postgpowania,
przechowywanie ofert oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z
postepowaniem,;

7) przygotowanie dokumentacji postepowania w celu:

a) udostepnienia jej wykonawcom oraz biegtym;

b) przekazania wtasciwym organom prowadzacym postepowania wyjasniajace lub
kontrole;

c) dokonania jej archiwizacji.

Rozdzial IV
Przechowywanie dokumentacji

§ 10

1. Dokumentacj¢ zwigzang z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielenia
zamoOwienia nalezy przechowywac zgodnie z instrukcja kancelaryjng. W przypadku
zamowien wspotinansowanych z zewngtrznych zrédet finansowania okres
przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z wytycznymi okreslonymi dla
programu lub projektu, z ktérego zamdwienie jest finansowane, oraz zgodnie z umowg o
dofinansowanie.

2. Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob umozliwiajacy latwe wyszukiwanie
dokumentéw. Dokumenty muszg by¢ widoczne, trwale oznakowane, utozone
chronologiczne lub zapisane na dysku.

Rozdzial V
Zakonczenie prac komisji

§ 11

1. Przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi zamawiajgcego do zatwierdzenia
pisemny protokot postepowania.

2. Komisja konczy dziatanie z chwilag wykonania ostatniej czynno$ci w postgpowaniu o
udzielenie zaméwienia publicznego, co stanowi podstawe do zatwierdzenia protokotu
postepowania przez kierownika zamawiajacego.

3. Po uniewaznieniu postgpowania, w przypadku ponownego wszczecia postegpowania na
ten sam przedmiot zamdwienia Komisja pracuje w tym samym sktadzie.

12



Zatacznik do Regulaminu przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzie-
lenie zamowienia publicznego o wartosci
przekraczajacej wyrazong w zlotych
rownowarto$¢ kwoty 130 000 zt netto.

Halindw, dnia ........ccooeeevvvvnvennnnnn.
N SPrawy: ..oooccvveviveeiiieeennnn

WNIOSEK

o wszczecie procedury udzielenia zamowienia publicznego, ktérego wartos¢ przekracza
wyrazong w ztotych rownowarto§¢ kwoty 130 000 zt netto

1. Nazwa komoOrki OrganiZacyjne]: .........ouiuiiiiieriiienieeieerieereeseeeres e stee st e sbeesieas

2. Nazwa nadana ZAmOWICIIU .. ......ouuinetnt ettt ettt et e e et e e eeeaennn

3. Opis przedmiotu zaméwienia (nalezy okresli¢ przedmiot, wielkos¢ lub zakres i dotgczyé
szczegolowy opis przedmiotu zamowienia z okresleniem wymagania zatrudnienia przez
wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace osob wykonujgcych wskazanie
przez zamawiajgcego czynnosci w zakresie realizacji zamowienia, zgodnie z trescig art. 29
ust.3a Pzp oraz z informacjg o mozliwosci sktadania ofert czesciowych, a w przypadku nie
dokonania podziatu, powody nie dokonania tego podziatu,

4. Przewidywane zaméOwienie na podstawie art. 214 Pzp — oraz okreslenie ewentualnego
zakresu ustug lub robot budowlanych oraz warunki na jakich zostang one udzielone zgodnie
zart. 214 Pzp :

5. Wymagania do zamdowien innych niz w trybie przetargu nieograniczonego i ograniczonego:
1) uzasadnienie wyboru trybu postgpowania (uzasadnienie prawne i faktyczne w tym

2) wskazanie Wykonawcy, ktérego nalezy zaprosi¢ do negocjacji, w przypadku zamowienia
ZWOINEJ TEKI ..ot
6. Istotne postanowienia umowy lub wzér umowy
(nalezy okresli¢ co najmniej: zakres zadan i obowigzkow zamawiajgcego i wykonawcy czas
trwania lub termin realizacji przedmiotu umowy, sposob realizacji przedmiotu umowy; okres
I warunki gwarancji oraz okres rekojmi, sposob i warunki platnosci; kary umowne;
przewidywane zmiany postanowien umowy oraz warunki tych zmian, dokumenty, jakie
wykonawca musi posiadac¢ lub przedstawiac¢;, w przypadku zastosowania art. 95, sposob
dokumentowania zatrudnienia, uprawnienia zamawiajgcego w zakresie kontroli, sankcje z
tytutu niespetnienia wymagan,) oraz dokumenty ktore stanowiq integralna czes¢ umowy.
Dotaczono do wniosku: istotne postanowienia umowy*, Wzor umowy*
*- niepotrzebne skresli¢/.
7. Propozycja warunkow udziatu w postgpowaniu stawianych wykonawcom na podstawie art.
112 Pzp
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9. Propozycja kryteriow oceny ofert (nalezy podac znaczenie tych kryteriow i sposob oceny
ofert; w przypadku zastosowania kryteriow w oparciu 0 art. 246 ust.2 ustawy Pzp, nalezy
wykazaé (opisac), W jaki sposob zostaly uwzglednione w opisie przedmiotu zamowienia
koszty cyklu Zycia).

10. Warto$¢ zamowienia (dolgczy¢ dokument/y z ustalenia tej wartosci z podaniem
podstawy i daty ustalenia tej wartosci):

1) NEO: o z1,
2) VAT (jesli jest znany): .....cccceveevevcenenceieninns %,
3) catkowita warto$¢ zamowienia, o ktorymmowa w pkt4 ... zt

(jesli przewiduje sie udzielenie).
4) dla poszczegolnych czesci zamowienia w przypadku ofert czesciowych albo zamowien
udzielanych w czesciach, netto zh: ................cccioiiiiie e e e et e e e e

11. Zrédto finansowania (pozycja planu finaNSOWEQO): ........covveevveeveeererrreerisnensens

12. Proponowani przedstawiciele wnioskodawcy do komisji przetargowej (w przypadku
zamowienia w trybie zamowienia z wolnej reki, moze nadal pracowac komisja powolana do
zamowienia podstawowego):

Osoba sporzadzajaca : Kierownik komorki

wniosek wnioskujacej odpowiedzialny Osoba na stanowisku
merytorycznie: ds. zamo6wien publicznych

SKARBNIK: BURMISTRZ:
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Zatgcznik nr 3 do Zarzgdzenia
Burmistrza Halinowa
Nr 10.2021 z dnia 08.01.2021r.

Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartoS$ci nieprzekraczajacej kwoty,
o ktorej mowa art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych, na ktérych
wspélfinansowanie przyznano pomoc lub zlozono wniosek o przyznanie pomocy
wspolfinansowane]j ze srodkow Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko

§1
Zakres przedmiotowy

Niniejszy Regulamin okresla wewngtrzne zasady i tryb postepowania w Urzedzie
Miejskim w Halinowie przy udzielaniu zamoéwien publicznych, ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy Pzp, ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.), zZwanej
dalej Pzp, na ktorych wspoHinansowanie przyznano pomoc lub zlozono wniosek o
przyznanie pomocy wspotfinansowanej ze srodkow Programu Operacyjnego Infrastruktura i
Srodowisko.

§2

Ustalanie warto$ci Zaméwienia

1.Przed udzieleniem Zamoéwienia nalezy dokona¢ ustalenia warto$ci Zamoéwienia.
Podstawg ustalenia wartosci Zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy netto, bez podatkéw od towarow i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig i
przeliczone na podstawie kursu zlotego do euro, zgodnie z obowigzujacym
rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 3 ust. 3 Pzp.

2.Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia ustala si¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej z
nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w OKresie
poprzedzajacym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréow i ustlug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajagcego lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoOwienia, z uwzglgdnieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego.

3.Szacunkowa warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilo$ci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

4.Przy ustalaniu warto$ci zamowienia nalezy przestrzega¢ zakazu dzielenia zamowienia
na cz¢s$ci oraz zanizania wartosci zamowienia celem unikniecia stosowania przepisow
ustawy Pzp.

5.Ustalenia wartos$ci zamowienia dokonuje si¢ W terminach zgodnie z art. 36 ustawy Pzp.
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§3

Procedury realizacji zadan do wartosci 2000 zI netto

1. Zamoéwienia o wartosci netto do 2 000,00 zt netto, realizowane sg bez dodatkowych
procedur zapewniajacych realizacje zasad oszczednoS$ci, gospodarnosci i rzetelnos$ci, z
zachowaniem najlepszych efektow z danych naktadow.

2. Wydatki, ktorych warto$¢ nie przekracza 2 000 zt netto, nie sg objete obowigzkiem
dokonywania rozeznania rynku oraz ustalania warto$ci zamowienia.

3. Potwierdzeniem wykonania zadania jest faktura opisana przez pracownika
odpowiedzialnego za realizacj¢ zamowienia.

§ 4

Procedury udzieleniazamowienia publicznego, ktérego warto$¢ zaméwienia netto
jest wyzsza niz 2000 zI netto i nie przekracza kwoty 20 000 z} netto.

1. Dla zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ zamowienia netto jest wyzsza niz 2 000 zt
netto, a nie przekracza 20 000 zt netto, wprowadza si¢ wymog rozeznania rynku.

2. Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie wiecej niz
5 pracownikéw Urzedu Miejskiego w Halinowie. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia
zorganizowane w calosci na zlecenie Kierownika Urzedu Miejskiego w Halinowie lub
tez w ktorych uczestniczy wigcej niz 5 pracownikéw Urzedu Miejskiego w Halinowie)
sg objete wymogiem rozeznania rynku.

3. Dokumenty potwierdzajace dokonanie  rozeznania rynku to w szczegdlnosci:
skierowane do co najmniej dwoch potencjalnych wykonawcow zapytania ofertowe
(badZ wydruk ogloszenia o zaméwieniu w formie zapytania ofertowego,
zamieszczonego na stronie internetowej) wraz z otrzymanymi co najmniej dwiema
waznymi ofertami ( wymoég bedzie spelniony réwniez wtedy, gdy w odpowiedzi na
zamieszczone na ogo6lnodostgpnej stronie internetowej ogloszenie o zamdwieniu
ztozona zostanie tylko jedna wazna oferta. Przy czym oferta niezgodna z zapytaniem
ofertowym/ogloszeniem nie stanowi oferty waznej), czy tez wydruki ze stron
internetowych przedstawiajacych dwie wazne oferty potencjalnych wykonawcow.

4. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyjac forme:

1) pisma;

2) wydruku listu elektronicznego;

3) wydruku strony internetowej przedstawiajgcej oferty lub informacje handlowe
(zawierajacego date wydruku);

4) oferty lub informacji handlowej przestanej przez wykonawcow z wilasnej
inicjatywy.

5. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa W ust. 3 zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia,

2) termin wykonania zaméwienia;

3) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetienia

tych warunkow oraz wykaz o$wiadczen lub dokumentéw, jakie majg dostarczyc
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wykonawcy
w celu potwierdzenia spetnienia warunkow udziatu w postgpowaniu, przy czym stawianie
warunkow udziatu nie jest obowigzkowe;
4) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajgcego z wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen lub dokumentoéw, a takze wskazanie osob uprawnionych do
porozumiewania si¢ z wykonawcami;
5) opis sposobu przygotowywania ofert;
6) miejsce oraz termin sktadania ofert;
7) opis sposobu obliczenia ceny;
8) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ Kierowal przy wyborze ofert wraz
Z podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert;
9) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w
celu zawarcia umowy;
10) przestanki uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia;
11) wzo6r umowy lub istotne postanowienia umowy.
6. Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej z Wykonawca, ktory ztozyt najkorzystniejsza
ofert¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w zapytaniu ofertowym i w niniejszym
regulaminie.

§5
Procedury udzielania zaméwienia publicznego, ktorego warto$¢ szacunkowa netto jest
wyzsza niz 20 000 zl netto i nie przekracza kwoty 50 000 zI netto

1. Dla zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa netto jest wyzsza niz 20 000 zt
netto, a nie przekracza kwoty 50 000 zt netto wprowadza si¢ wymog w rozeznania rynku
poprzez zamieszczenie ogloszenia o zamowieniu w formie zapytania ofertowego, na
stronie internetowej Gminy Halinow.

2. Wymog rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktorych uczestniczy nie wigcej niz 5
pracownikow Urzedu Miejskiego w Halinowie. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia
zorganizowane w calosci na zlecenie Kierownika Urzedu Miejskiego w Halinowie lub tez
w ktorych uczestniczy wigcej niz 5 pracownikéw Urzedu Miejskiego w Halinowie) sa
objete wymogiem rozeznania rynku.

3. Dokumentem potwierdzajagcym rozeznanie rynku jest co najmniej wydruk ogloszenia
o zamoéwieniu zamieszczonego na stronie internetowej Gminy Halinow wraz z
otrzymana/ymi ofertg/ami.

4. Wszczeciem postepowania — zapytania ofertowego  jest  umieszczenie zapytania
ofertowego na stronie internetowej Gminy Halinow.

5. Zapytanie ofertowe, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) termin wykonania zamowienia;

3) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetnienia tych
warunkow oraz  wykaz oswiadczen lub dokumentéw, jakie majg dostarczyc
wykonawcy w celu potwierdzenia spetnienia warunkow udziatu w postgpowaniu przy
czym stawianie warunkoéw udziatu nie jest obowigzkowe;
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4) informacje 0 sposobie porozumiewania Si¢ zamawiajagcego z wykonawcami oraz
przekazywania oswiadczen lub dokumentow, a takze wskazanie osob uprawnionych do
porozumiewania si¢ Z wykonawcami,

5) opis sposobu przygotowywania ofert;

6) miejsce oraz termin sktadania ofert;

7) opis sposobu obliczenia ceny;

8) opis kryteridow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze ofert wraz z
podaniem znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert;

9) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopeilnione po wyborze oferty w
celu zawarcia umowy;

10) wymagania dotyczace zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli
Zamawiajacy zada wniesienia zabezpieczenia;

11) przestanki uniewaznienia postegpowania 0 udzielenie zamowienia;

12) wzor umowy lub istotne postanowienia umowy.

§6
Procedury udzielenia zamoéwienia publicznego, ktérego wartos¢ szacunkowa netto jest
wyzsza niz 50.000 zI netto i nie przekracza warto$ci kwoty, o ktore] mowa w art. 4 pkt 8
ustawy Pzp

1. Dla zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ netto jest wyzsza niz 50 000 zt netto, a
nie przekracza wartosci kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust.l pkt.l ustawy Pzp
wprowadza si¢ wymog upublicznienia zapytania ofertowego poprzez zamieszczenie
na stronie internetowej Gminy Halinow, przy czym zapytanie ofertowe zawiera co
najmniej:

1) opis przedmiotu zamdéwienia publicznego,

2) warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacj¢ 0 wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegbdlnych kryteridow oceny oferty,

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny
oferty,

6) termin sktadania ofert,

7) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, o ile przewiduje si¢
mozliwo$¢ zmiany takiej umowy.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia publicznego nie powinien odnosi¢ si¢ do okreslonego
wyrobu lub zrodta lub znakow towarowych, patentow, rodzajow lub specyficznego
pochodzenia, chyba zZe takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem zamowienia
publicznego 1 zostal okres$lony zakres roéwnowazno$ci (z uwagi na konieczno$é
ochrony tajemnicy przedsigbiorstwa dopuszcza si¢ mozliwo$¢ ograniczenia zakresu
opisu przedmiotu zaméwienia, przy czym wymagane jest przeslanie uzupeklnienia
wyltaczonego opisu przedmiotu zamodwienia do potencjalnego wykonawcy, ktory

18



10.

11.

zobowigzal si¢ do zachowania poufno$ci w odniesieniu do przedstawionych
informacji).
Do opisu przedmiotu zamdwienia publicznego stosuje si¢ nazwy i kody okreslone we
Wspolnym Stowniku Zamoéwien, 0 ktorym mowa w rozporzadzeniu (WE) nr
2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspolnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z
pozn. zm.
Termin na zlozenie oferty wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty
ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw 1 ustug, a 14 dni
kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku robot
budowlanych. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastgpnego po
dniu upublicznienia zapytania ofertowego i konczy si¢ z uptywem ostatniego dnia.
Upublicznienie zapytania ofertowego polega na:

1) jego umieszczeniu:

a) na stronie internetowej wskazanej w komunikacie ministra wtasciwego ds.
rozwoju regionalnego umieszczonym na stronie internetowej ministra
wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, a do czasu uruchomienia tej strony
internetowej — wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcow, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych
wykonawcow danego zamowienia publicznego oraz upublicznieniu tego
zapytania co najmniej na stronie internetowej Gminy Halinoéw lub

b) innej niz wskazana w pkt. 1 lit. a stronie internetowej przeznaczonej do
umieszczania zapytan ofertowych.

Wszczeciem postgpowania jest umieszczenie zapytania  ofertowego na stronie
internetowej Gminy Halinow.
Oferty wykonawcow mogg by¢ skladane w formie pisemnej w siedzibie
zamawiajacego lub pocztg w terminie wskazanym w ogloszeniu.
W przypadku, gdy pomimo wtasciwego upublicznienia zapytania ofertowego:
a) wplynie tylko jedna nie podlegajaca odrzuceniu oferta — uznaje si¢
zasade konkurencyjnosci za spetniona,

b) nie wptynie zadna oferta — dopuszcza si¢ zawarcie umowy Z
wykonawca wybranym bez zachowania procedury, o ktorej mowa w §
6 ust.1.

O wyborze najkorzystniejszej oferty zawiadamia si¢ Wykonawcow, ktorzy ztozyli
oferte, a zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie
internetowej Gminy Halinow.
Umowa zostaje zawarta w formie pisemnej z Wykonawca, ktéry zlozyt
najkorzystniejsza oferte zgodnie z zasadami okre§lonymi w zapytaniu ofertowym i w
niniejszym regulaminie.
Komoérka prowadzaca postgpowanie o udzielenie zamodwienia publicznego
dokumentuje przebieg postgpowania w protokole zawierajagcym co najmniej:

1) informacj¢ o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,

2) wykaz ofert, ktore wplynelty w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze

wskazaniem daty wptynigcia oferty do zamawiajgcego,
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3) informacj¢ o spelnieniu warunkéw udzialu w postepowaniu przez
wykonawcow, o ile takie warunki byly stawiane,

4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegolnych  Kryteriow oceny 1 sposobie przyznawania punktacji
poszczegdlnym wykonawcom za spetnienie danego kryterium,

5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru,

6) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,

7) nastgpujace zataczniki:

a) potwierdzenie publikacji zapytania na stronie internetowej, o ktorej
mowa W ust 5,
b) zlozona/e ofertely.

§7

Przechowywanie dokumentacji

1. Dokumentacje zwigzang z przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury udzielenia
zamoOwienia nalezy przechowywac zgodnie z instrukcja kancelaryjng. W przypadku
zamowien wspoOHinansowanych z  zewnetrznych  zrodet finansowania  okres
przechowywania dokumentacji winien by¢ zgodny z wytycznymi okre$lonymi dla
programu lub projektu, z ktorego zamdwienie jest finansowane, oraz zgodnie z umowa o
dofinansowanie.

2. Dokumentacja winna by¢ przechowywana w sposob umozliwiajacy tatwe wyszukiwanie
dokumentéw. Dokumenty musza by¢ widoczne, trwale oznakowane, utozone
chronologiczne lub zapisane na dysku.

§8

Postanowienia koncowe
W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym regulaminie majg zastosowanie Wytyczne

w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko z dnia 28.07.2017 r. z p6zn. zm.
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