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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 78/2024
Burmistrza Gtowna

z dnia 7 maja 2024 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, DO
KTORYCH NIE ZNAJDUJE ZASTOSOWANIA USTAWA
PRAWO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, W URZEDZIE
MIEJSKIM W GLOWNIE

§1 Zakres stosowania Regulaminu

Postanowienia niniejszego regulaminu stosuje si¢ do zaméwien i konkursow, ktorych
warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130.000 ztotych oraz do zamowien i konkursow ktorych
warto$¢ jest rowna lub przekracza kwotg 130.000 ztotych, podlegajacych wytaczeniu
przedmiotowemu z ustawy Prawo zamowien publicznych, zwanej dalej Pzp.

Dopuszcza si¢ zamawianie ustug, dostaw i robot budowlanych bez stosowania zasad
wynikajacych z niniejszego Regulaminu w sytuacjach nadzwyczajnych np. zwigzanych
z usuwaniem awarii, stanem epidemiologicznym oraz w przypadkach zwiazanych
z promocja Gminy Miasta Glowno. Osoba wnioskujaca o zamowienie, o ktorym mowa
w zdaniu pierwszym, zobowigzana jest do wskazania we wniosku okolicznos$ci, ktore
uzasadniaja taki przypadek. Wniosek, o ktorym mowa podpisuje kierownik danej komorki
organizacyjnej, nastepnie wymagane jest na nim pisemne potwierdzenie Skarbnika Miasta
Gtowna lub innej upowaznionej osoby zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacjg
zaméwienia, oraz podpis Burmistrza Glowna jako osoby akceptujacej wniosek.

. Do pozostalych zamowien, ktorych wartos¢ jest rowna lub przekracza 130.000 ztotych

stosuje si¢ przepisy Pzp. Przepisdw niniejszego regulaminu nie stosuje sie.

§2 Wartos$¢ zamowienia
Do ustalenia wartosci zamowienia stosuje si¢ przepisy Dziatu I, Rozdzialu 5 Pzp,
Z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Do ustalenia wartosci zamowienia nie stosuje si¢ art. 30 Pzp.
Oprocz sposobow ustalania wartosci zamowienia, o ktérych mowa w Rozdziale 5 Pzp, do
ustalenia warto$ci zamoéwien, ktorych przedmiotem sa roboty budowlane, moga mieé
rowniez zastosowanie: analiza cen rynkowych, analizy cen ofertowych ztozonych
W postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamdwien udzielonych przez
innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamdéwienia.
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamdwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki
stuzbowej podpisanej przez osob¢ dokonujaca ww. ustalen i kierownika komorki
organizacyjnej, lub innej upowaznionej osoby oraz zalaczonych do niej dokumentow.
Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sg
w szczegblnosci:

1) odpowiedzi potencjalnych wykonawcéw na zapytania o szacunkowy koszt wykonania
zamowienia, przekazane celem ustalenia warto$ci szacunkowej zamdwienia,



2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),
3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamdowienia,
4) Kkosztorysy inwestorskie,
5) planowane koszty prac projektowych oraz planowane koszty robot budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia
jest zaprojektowanie 1 wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7
lipca 1994 r. — Prawo budowlane.
6) zbiorcze zestawienia kosztow zadania inwestycyjnego.
4. Prawidlowos¢ oszacowania warto$ci zamowienia potwierdza kierownik Referatu Inwestyc;ji
lub inna, wyznaczona przez kierownika Referatu Inwestycji, osoba.

§ 3 Obowiazki komorek organizacyjnych

1. W terminie 14 dni od uchwalenia budzetu miasta na dany rok, kazda z komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Glownie, zwanego dalej ,,Urzegdem”, obowigzana
jest przekazac¢ do Referatu Inwestycji, plan zamoéwien publicznych, sporzadzony zgodnie
z zalacznikiem nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. W terminie 14 dni od przekazania planow zamowien publicznych, przez wszystkie komorki
organizacyjne Urzedu, Referat Inwestycji przekaze komoérkom organizacyjnym Urzedu
zbiorczy plan zamoéwien publicznych.

3. Plan zamo6wien publicznych podlega aktualizacji. W przypadku pojawienia si¢ koniecznos$ci
realizacji nowych zaméwien lub zmiany lub zaniechania zamowien zawartych w planie,
komorki organizacyjne Urzedu, ktorych te zmiany dotyczg zobowigzane sa do
niezwtocznego przekazania do Referatu Inwestycji informacji o planowanych zmianach, w
celu aktualizacji zbiorczego planu zaméowien publicznych.

4. Po otrzymaniu informacji, o ktorych mowa w ust. 3, Referat Inwestycji niezwlocznie
dokona aktualizacji planu i przekaze komorkom organizacyjnym Urzedu zaktualizowany
plan zbiorczy, zawierajacy zaktualizowane dane dotyczace warto$ci zamoOwien,
uwzgledniajace informacje o zmianach, otrzymane z komorek organizacyjnych.

§ 4 Procedury udzielania zamowien publicznych,
do ktorych nie znajduja zastosowania przepisy Pzp

1. Procedury udzielania zamowien publicznych, do ktérych nie majg zastosowania przepisy
Pzp, uregulowano w nastepujacym uktadzie:
1) dla zaméwien o warto$ci szacunkowej do 10.000,00 ztotych,
2) dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 10.000,01 ztotych do 129.999,99 ziotych,
3) dla zamowien o warto$ci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote 130.000,00
ztotych, wyltaczonych z obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp, na podstawie tejze
ustawy,
4) dla zaméwien o wartosciach szacunkowych mniejszych niz 130.000,00 ziotych, dla
ktorych wystepuja przestanki, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1, pkt 1-5 Pzp.

2. Udzielanie zamowien publicznych odbywa si¢ zgodnie z zasadami rownosci,
niedyskryminacji, przejrzystosci, zapewnienia zasad uczciwej konkurencji, jawnoS$ci
Z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw finansowych.

3. Dokumentacja postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych przechowywana jest
w komorkach organizacyjnych Urzedu, w ktérych zostala wytworzona.



4. Po udzieleniu zamowienia, kopie dokumentacji postepowan, w formie elektronicznej,
przekazywane sa do Referatu Inwestycji.

5. Kopii dokumentacji postepowan, ktére zostaly uniewaznione nie przekazuje si¢
do Referatu Inwestycji, ktory przechowuje przekazane przez komorki organizacyjne
urzedu elektroniczne kopie dokumentacji postgpowan.

6. Rejestr postepowan o udzielanie zamdowien publicznych prowadzi pracownik Referatu
Inwestycji, wyznaczony przez Kierownika Referatu Inwestycji

7. Okres, sposob przechowywania dokumentacji postepowan o udzielanie zamowien
publicznych oraz sposob postgpowania z tg dokumentacjg okresla Pzp, przepisy dotyczace
archiwizacji dokumentow oraz przepisy wewnetrzne Urzedu.

8. Za przeprowadzenie postgpowania przez dang komorke organizacyjng odpowiada
kierownik komorki organizacyjnej lub inna upowazniona osoba.

9. Zamoéwienia wspoétfinansowane ze S$rodkow europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob
udzielania takich zamowien.

§ 5 Zamowienia o wartosciach szacunkowych
nieprzekraczajacych kwoty 10.000,00 zlotych

. W przypadku zaméwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000,00
zlotych wymagana jest forma pisemna dokonania zamowienia — umowa, zlecenie,
lub zamowienie.

2. Podstawg udokumentowania zamdwienia, o ktorym mowa w ust.1 jest:

1) Notatka z szacowania warto$ci zamOwienia wraz z pozostalymi wymaganymi

w regulaminie dokumentami i adnotacja Kierownika Referatu Inwestycji lub innej

wyznaczonej przez Kierownika Referatu Inwestycji osoby, potwierdzajaca prawidlowe

oszacowanie wartosci zamowienia

2) Notatka potwierdzajaca przeprowadzenie rozeznania rynku przed udzieleniem

zamoOwienia podpisana przez osobe dokonujgca ww. rozeznania oraz kierownika komorki

organizacyjnej, lub innej upowaznionej osoby, wraz z potwierdzeniem Skarbnika Miasta

Gtowna lub osoby upowaznionej, zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacje

zamowienia.

3) Umowa lub zlecenie Iub dowod zakupu dla zaméwien realizowanych w placowkach

sprzedazy detalicznej (faktura lub rachunek).

—

§ 6 Zamowienia o warto$ci Szacunkowej
od 10.000,01 zlotych do 129.999,99 zlotych
1. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia o wartosci Szacunkowej od 10.000,01 ziotych
do 129.999,99 zlotych rozpoczyna wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub innej
upowaznionej osoby do Burmistrza Glowna o wyrazenie zgody na wszczgcie postepowania
o udzielenie zamowienia publicznego.
2. Whniosek zawiera:
1) Okreslenie przedmiotu zamdéwienia,
2) Planowany termin realizacji/wykonania zamowienia,
3) Notatke¢ z szacowania warto$ci zamowienia wraz z pozostalymi wymaganymi
w regulaminie dokumentami,
4) Okreslenie terminu na sktadanie ofert, nie krotszego niz dwa dni robocze,
5) Zaproszenie do zlozenia oferty, sporzadzone zgodnie z zal. nr 3 do niniejszego
Regulaminu,
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6) Wzor umowy zaakceptowany przez radce prawnego lub wzor zlecenia,

7) Adnotacj¢ Kierownika Referatu Inwestycji lub innej wyznaczonej przez Kierownika
Referatu Inwestycji osoby, potwierdzajaca prawidlowe oszacowanie wartosci
zamoOwienia,

8) Imig, nazwisko i podpis osoby prowadzacej sprawg,

9) Imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej, lub innej upowaznionej
osoby,

10) Wysoko$¢ i klasyfikacje budzetows Srodkow przeznaczonych na sfinansowanie
zamoOwienia,

11) Potwierdzenie Skarbnika Miasta Glowna lub innej upowaznionej osoby
zabezpieczenia srodkoéw finansowych na realizacje zamowienia,

12) Akceptacje Burmistrza Gtowna lub osoby upowaznione;j.

Wzo6r wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Postgpowanie o udzielenie zamodwienia wszczyna si¢ przekazujac Wykonawcom
zaproszenie do ztozenia ofert.
Zaproszenie do ztozenia ofert przekazuje si¢ Wykonawcom przez:
1) Publikacj¢ zaproszenia do ztozenia oferty na stronie internetowej BIP Miasta Glowno
w zaktadce Zamowienia Publiczne/Zaméwienia do 130.000 lub
2) Publikacje zaproszenia do zlozenia oferty na portalu komercyjnym
https://glowno.ezamawiajacy.pl dedykowanym dla postgpowan o udzielanie
zamowien publicznych, wykorzystywanym przez Gming Miasta Gtowno lub
3) Wystanie zaproszenia za posrednictwem poczty elektronicznej lub tradycyjnej
do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow.
Dokumenty potwierdzajace publikacje (wydruki potwierdzajace publikacje zaproszenia
na stronie internetowej BIP lub portalu komercyjnym, o ktorych mowa w ust. 4 pkt 11 2)
lub przekazanie zaproszen (wydruki korespondencji elektronicznej) nalezy zachowaé w
formie papierowej lub elektronicznej (skany, screeny ekranu, potwierdzenia z aplikacji
itp.) i zatgczy¢ do protokotu postepowania. Do protokotu w wersji elektronicznej nalezy
zalaczy¢ skany dokumentow lub screeny z ekranu.
Po otrzymaniu ofert i przeprowadzeniu ich oceny, pracownik prowadzacy postgpowanie
sporzadza notatk¢ z oceny ofert, zawierajacg propozycje rozstrzygnigcia postgpowania
(wyboru oferty lub uniewaznienia postgpowania). Po podpisaniu notatki przez kierownika
komoérki organizacyjnej lub inng upowazniong osobe, notatke przedklada sie
Burmistrzowi Gtowna lub osobie upowaznionej. Akceptacja propozycji rozstrzygnigcia
postepowania stanowi podstawe do przygotowania umowy lub zlecenia lub informacji
0 uniewaznieniu postepowania.
Informacj¢ o rozstrzygnigciu postgpowania przekazuje si¢ Wykonawcom, ktdrzy ztozyli
oferty w postgpowaniu w sposob analogiczny, jak w przypadku zaproszenia do ztozenia
oferty. Dokumenty potwierdzajace przekazanie informacji o rozstrzygnigciu (wydruki
korespondenc;ji elektronicznej) nalezy zachowa¢ w formie papierowej lub elektroniczne;j
(skany, screeny ekranu, potwierdzenia z aplikacji itp.) izatagczy¢ do protokotu
postepowania. Do protokotu w wersji elektronicznej nalezy zataczy¢ skany dokumentow
lub screeny z ekranu.
Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy ktory nie podlega wykluczeniu z postepowania
I ktérego oferta nie podlega odrzuceniu, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte pod
wzgledem kryteridw ustanowionych w Zaproszeniu do zlozenia oferty.
Pracownik prowadzacy postepowanie zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu

postepowania. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.



§ 7 Zamowienia o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote 130.000,00
ztotych wytaczonych z obowigzku stosowania przepisow ustawy Pzp, na podstawie tejze

ustawy.

1. Procedure udzielenia zaméwienia rozpoczyna wniosek kierownika komorki organizacyjne;j
lub innej upowaznionej osoby do Burmistrza Glowna o wyrazenie zgody na wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

2. Whniosek zawiera:

1) Okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) Planowany termin realizacji/wykonania zamdowienia,

3) Wskazanie podstawy prawnej wraz z uzasadnieniem faktycznym wyltgczenia stosowania
przepisow Pzp,

4) Notatke z szacowania wartosci zamoOwienia wraz z pozostalymi wymaganymi
w regulaminie dokumentami,

5) Okreslenie terminu negocjacji nie krotszego niz dwa dni robocze od dnia przestania
zaproszenia,

6) Zaproszenie do negocjacji, sporzadzone zgodnie z zat. Nr 5 do niniejszego Regulaminu,

7) Wzor umowy zaakceptowany przez radcg prawnego,

8) Adnotacj¢ Kierownika Referatu Inwestycji lub innej wyznaczonej przez Kierownika
Referatu Inwestycji osoby, potwierdzajaca prawidlowe oszacowanie warto$ci
zamoOwienia,

9) Propozycje osob, ktore ze strony Zamawiajacego beda uczestniczyly w negocjacjach,

10) Imig, nazwisko i podpis osoby prowadzacej sprawe,

11) Imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej, lub innej upowaznionej
osoby,

12) Wysoko$¢ i klasyfikacj¢ budzetowa s$rodkow przeznaczonych na sfinansowanie
zamoOwienia,

13) Potwierdzenie Skarbnika Miasta Gtowna lub innej upowaznionej osoby zabezpieczenia
srodkow finansowych na realizacj¢ zamoéwienia,

14) Akceptacj¢ Burmistrza Glowna lub osoby upowaznione;j.

Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Postgpowanie o udzielenie zaméwienia wszczyna si¢ przekazujac Wykonawcom
zaproszenie do negocjacji.

4. Zaproszenie do negocjacji przekazuje si¢ Wykonawcom w formie pisemnej - poczta lub
osobi$cie lub w postaci elektronicznej (odwzorowanie dokumentu sporzadzonego w formie
pisemnej lub dokument podpisany elektronicznie) za pomoca poczty elektroniczne;.

5. Dowody potwierdzajace przekazanie zaproszenia do negocjacji (pocztowe

potwierdzenie odbioru lub adnotacja odbiorcy na zaproszeniu do negocjacji lub wydruk
korespondencji z poczty elektronicznej) nalezy zataczy¢ do protokotu postgpowania.

6. Wzor Zaproszenia do negocjacji stanowi zatagcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

7. Negocjacje prowadzone sa przez upowaznionych przedstawicieli Zamawiajacego
I Wykonawcy w siedzibie Zamawiajacego.

8. Negocjacji podlegaja warunki przysztej umowy o zamdéwienie publiczne.

9. Z negocjacji sporzadza si¢ protokot, zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 6
do niniejszego regulaminu

10. Po przeprowadzeniu negocjacji, Zamawiajacy informuje jednoczesnie wszystkich
Wykonawcdw o zakonczeniu negocjacji 1 wyznacza termin na ztozenie ofert, nie krotszy niz 3
dni.

11. Po otrzymaniu ofert i przeprowadzeniu ich oceny, pracownik prowadzacy postepowanie
sporzadza notatke z oceny ofert, zawierajacg propozycj¢ rozstrzygni¢cia postgpowania
(wyboru oferty lub uniewaznienia postgpowania). Po podpisaniu notatki przez kierownika



komorki organizacyjnej lub inng upowazniong osobe, notatke przedktada si¢ Burmistrzowi
Gtowna lub osobie upowaznionej. Akceptacja propozycji rozstrzygni¢cia postepowania
stanowi podstawe do przygotowania umowy lub zlecenia lub przekazania Wykonawcom
informacji o uniewaznieniu postgpowania.

12. Informacj¢ o rozstrzygnieciu postgpowania przekazuje si¢ Wykonawcom, ktérzy ztozyli
oferty w postepowaniu w sposob analogiczny, jak w przypadku zaproszenia do ztozenia oferty.
13. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy ktéry nie podlega wykluczeniu z postgpowania
I ktorego oferta nie podlega odrzuceniu, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte pod wzglgdem
kryteriow ustanowionych w Zaproszeniu do zlozenia oferty.

14. Pracownik prowadzacy postepowanie zobowigzany jest do sporzadzenia protokolu
postepowania. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 7 do Regulaminu.

§ 8 Zamowienia o wartosci szacunkowej mniejszej niz 130.000,00 zlotych, udzielane
w przypadku wystapienia przestanek, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1, pkt 1-5 Pzp.

1. Procedure udzielenia zamowienia rozpoczyna wniosek kierownika komorki organizacyjnej
lub innej upowaznionej osoby, do Burmistrza Gtowna. o wyrazenie zgody na wszczgcie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

2. Wniosek zawiera:

1) Okreslenie przedmiotu zamdéwienia,

2) Notatke dotyczaca wystgpienia przestanek, o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt 1-5
Pzp,

3) Planowany termin realizacji/wykonania zamowienia,

4) Notatke z szacowania wartoSci zamoOwienia wraz z pozostalymi wymaganymi
w regulaminie dokumentami,

5) Okre$lenie terminu negocjacji nie krotszego niz dwa dni robocze od przestania
zaproszenia,

6) Zaproszenie do negocjacji, sporzadzone zgodnie z zal. nr 5 do niniejszego
Regulaminu,

7) Wzbér umowy zaakceptowany przez radce prawnego,

8) Adnotacj¢ Kierownika Referatu Inwestycji lub innej, upowaznionej przez
Kierownika Referatu Inwestycji osoby, potwierdzajacg prawidlowe oszacowanie
warto$ci zamowienia,

9) Propozycje osob, ktore ze strony Zamawiajacego beda uczestniczyty w negocjacjach,

10) Imig, nazwisko i podpis osoby prowadzacej sprawe,

11) Imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej, lub innej upowaznionej
osoby,

12) Wysokos¢ i klasyfikacje srodkow budzetowych przeznaczonych na sfinansowanie
zamoOwienia,

13) Potwierdzenie Skarbnika Miasta Glowna lub innej upowaznionej osoby
zabezpieczenia $Srodkdéw na realizacj¢ zamowienia,

14) Akceptacj¢ Burmistrza Gtowna lub osoby upowaznione;j.

Wzdbr wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
3. Postgpowanie o udzielenie zamowienia wszczyna si¢ przekazujac Wykonawcom
zaproszenie do negocjacji.
4. Zaproszenie do negocjacji przekazuje si¢ Wykonawcom w formie pisemnej - pocztg lub
osobiscie lub w postaci elektronicznej (odwzorowanie dokumentu sporzadzonego w formie
pisemnej lub dokument podpisany elektronicznie) za pomocg poczty elektroniczne;.



5. Dowody potwierdzajace przekazanie zaproszenia do negocjacji (pocztowe potwierdzenie
odbioru lub adnotacja odbiorcy na zaproszeniu do negocjacji lub wydruk korespondenciji
z poczty elektronicznej) nalezy zataczy¢ do protokotu postepowania.

6. Wzor Zaproszenia do negocjacji stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

7. Negocjacje prowadzone s3 przez upowaznionych przedstawicieli Zamawiajacego
I Wykonawcy w siedzibie Zamawiajacego.

8. Negocjacji podlegaja warunki przysztej umowy o zamdwienie publiczne.

9. Z negocjacji sporzadza si¢ protokol, zgodnie ze wzorem, stanowigcym zatacznik nr 6
do niniejszego regulaminu.

10. Akceptacja protokotu z negocjacji stanowi podstawe do przygotowania umowy lub
zlecenia lub przekazania Wykonawcy informacji o uniewaznieniu postepowania.

11. Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy ktory nie podlega wykluczeniu z postgpowania
i spelnia warunki okreslone w zaproszeniu do ztozenia oferty.

12. Pracownik prowadzacy postepowanie zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu
postgpowania. Wzor protokotu stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu.

§ 9 Koordynacja postepowan o udzielanie zaméwien publicznych

1. Koordynacj¢ postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych, objetych niniejszym
regulaminem prowadzi Referat Inwestyciji.

2. Koordynacja, o ktorej mowa w ust. 1 polega na:

1) Sporzadzaniu zbiorczego planu zaméwien publicznych, niezbgdnego do prawidlowego
szacowania warto$ci zamowien publicznych, a w konsekwencji do wyboru wtasciwej
procedury udzielania zamowien publicznych,

2) Potwierdzaniu poprawnosci szacowania warto$ci zamowien,

3) Przechowywaniu kopii dokumentacji postgpowan,

4) Pomocy komdrkom organizacyjnym Urzedu w rozwigzywaniu problemow proceduralnych
i merytorycznych z zakresu zamoéwien publicznych, zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami,

5) Prowadzeniu rejestru postepowan o udzielanie zaméwien publicznych. Wzor formularza
rejestru stanowi zatgcznik nr 8 do Regulaminu.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w Glownie

Piecze¢ komorki organizacyjnej

ZNaK SPrawy ......cooevviiiiiiiiiiieeeea (Gtowno, dnia.............. )
PLAN ZAMOWIEN PUBLICZNYCHNA .............. ROK
Lp. | Przedmiot zaméwienia Rodzaj Warto$¢ Warto$¢ Planowany | Planowany | Uwagi dotyczace | Dane Dane
(krotki opis, pozwalajacy zamdOwienia szacunkowa orientacy;j termin termin 0szacowania dotyczace dotyczace
na zidentyfikowanie Dostawy zamowienia na wszczgeia | zawarcia umowy/zlecen | zmian terminu
przedmiotu zamowienia) Ustugi bez podatku zamdwien | postepowa | Umowy ia: realizacji
Roboty VAT (1) ia bez nia - data umowy/zlecen
budowlane podatku udzielenia ia lub zmian
(wpisaé VAT (2) zamowienia, wynagrodzeni
wilasciwe) - warto$¢ a. (3)
udzielonego
zaméOwienia
brutto,
-termin
realizacji (3)
1 2 4 5 6 7 8 9 10 11

Podpis kierownika komorki organizacyjnej lub inne j upowaznionej osoby




Objasnienia:
1) Warto$¢ szacunkowa zamowienia to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug ustalone zgodnie z § 2 niniejszego Regulaminu. Jesli
warto$¢ szacunkowa na etapie przekazywania danych do sporzadzenia planu nie jest znana, nie nalezy wypekniac kol. 5
2) Wartos¢ orientacyjna zamowienia to warto$¢ ustalana w momencie sporzadzania planu, jest to jedynie przypuszczalna warto$¢ planowanych robot budowlanych, dostaw lub
ustug ustalona dowolng metoda.
3) Nie nalezy wypetnia¢ na etapie sporzadzania planu, dane nalezy przekazaé po wystapieniu zdarzen, ktorych dane dotycza,

*- niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych,
w Urzedzie Miejskim w Glownie
Piecze¢ komorki organizacyjnej
ZNAK SPrAWY ......oovvvviiieeeeeeee e (Gtowno, dnia ......................)

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania na wykonanie
dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci
od 10.000,01 ztetych do 129.999,99 zlotych.
1) Okreslenie przedmiotu ZAMOWIENIA ..........uviiiiiiiiieeeei e

2) Planowany termin realizaciiz .............cccoviiiiiiiiiiiiiii

3) Wartos¢ szacunkowa zaméwienia:

................................. zt

Warto§¢  szacunkowa czeSci  zamodwienia, jezeli zamowienie udzielane  jest
W czesciach............ zt,

Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ ZamoOwienia..........ccvvvververeeiieneereseeseeree e,
Data ustalenia warto$ci SZACUNKOWE] ZAMOWICTIA.......c.verververiiriiriisiesiieieie et

Notatka z ustalenia wartosci Szacunkowej zamowienia wraz z wymaganymi regulaminem
dokumentami, stanowi zatacznik do niniejszego wniosku.
4) Planowany termin realizacji
ZAMOWICIIIA. .. ettt ettt et et et e e
5) Adnotacja Kierownika Referatu Inwestycji lub innej wyznaczonej przez Kierownika
Referatu Inwestycji osoby, potwierdzajgca prawidlowe oszacowanie wartosci
zamowienia

6) Termin sktadania ofert.............................
7) Imig, nazwisko i podpis osoby prowadzacej sprawe

8) Imig, nazwisko i podpis kierownika komorki organizacyjnej lub innej upowaznione;j

9) Wysoko$¢ i klasyfikacja budzetowa $rodkoéw przeznaczonych na sfinansowanie
2310101 1<) 1 B PP

10) Potwierdzenie Skarbnika Miasta Glowna lub 0soby upowaznionej zabezpieczenia
srodkow finansowych na realizacj¢ zamowienia

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych,
w Urzedzie Miejskim w Gltownie
piecze¢ zamawiajacego

ZNAK SPraWY ....cvveeieiiiecieeie et eie e sie e Glownodnia ....................ool

nazwa i adres wykonawcy

ZAPROSZENIE DO ZE.OZENIA OFERTY

I 1 s P A A T | 1o OSSR
Nazwa zamawiajgcego
zaprasza do ztozenia ofert na:

1. Przedmiot ZAMOWICIIA ......c..ueviiiieiiieiiiie sttt n e
2. Termin realiZacjl ZAMOWIENIA ... ...ccueeiurieieeiieeiee sttt ettt be e e e e e b e e ne e b e e sneeeneenneas
3. OKres gwarancCji (JEZEI AOLYCZY ) ...vuveeerieruerieriisiesiiseeiesiesie st st sbe e s e st st ste st sbe e neeneeneas :
4. Miejsce, termin i sposob ztozenia oferty:

-Oferte nalezy ztozy¢ w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Glownie przy ul. Mtynarskiej 15 w pok.

Nr 6 (Sekretariat) do dnia .......... do godziny.......... * lub
-Oferte nalezy przesta¢ na adres: Urzad Miejski w Glownie ul. Mtynarska 15, 95-015 Glowno
do dnia........... do godziny............. (0 uznaniu przestania oferty w terminie decyduje moment

dostarczenia oferty pod ww. adres a nie nadania w placowce pocztowej* lub

-Oferte nalezy przekazaé za pomoca poczty elektronicznej na adres: sekretariat@glowno.pl* lub
............ @glowno.pl* lub za posrednictwem epuap na adres /UMGlowno/skrytka* do dnia
........ do godziny..........* Zamawiajacy dopuszcza nadestanie oferty w formie skanu oferty podpisanej
w formie papierowej (nieopatrzonego podpisem elektronicznym) pod warunkiem niezwlocznego
przestania oryginatu poczta lub *

- Oferte nalezy ztozy¢ za posrednictwem portalu komercyjnego https://glowno.ezamawiajacy.pl
dedykowanym dla postgpowan o udzielanie zamowien publicznych, wykorzystywanym przez
Gmineg Miasta Gtowno, w sposob 1 w terminie okreslonym w zaproszeniu.™

5. Termin OtWarCia OFEIT........c.oi i
6. Wartunki PEAtNOSCI. .....veiveiiiiieiiie ittt
7. Osoba upowazniona do kontaktu Z WYKONAWCE .........ccereriiiiiiiiiie e
8. Sposob przygotowania oferty:
1) Oferte nalezy przygotowa¢ w jezyku polskim, wykorzystujac zatgczony formularz
ofertowy.
2) Tres¢ oferty musi odpowiadac tresci zaproszenia do zlozenia oferty.
3) Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedna oferte.
4) Wykonawcy zobowigzani sg zapozna¢ si¢ dokladnie z informacjami zawartymi
w zaproszeniu do ztozenia oferty i przygotowaé oferte zgodnie z wymaganiami
W nim okreslonymi.
5) Oferta, o$wiadczenia oraz dokumenty, dla ktorych Zamawiajacy okreslit wzory
w formie zatgcznikéw do niniejszego zaproszenia, winny by¢ sporzadzone zgodnie z
tymi wzorami.
6) Oferte podpisuje osoba upowazniona ze strony Wykonawcy. Jezeli w imieniu
wykonawcy dziata osoba, ktorej umocowanie do jego reprezentowania nie wynika


mailto:sekretariat@glowno.pl

Z dokumentow rejestrowych, dostepnych w CEiGD lub KRS, Zamawiajacy zada
od wykonawcy zatgczenia do oferty pelnomocnictwa lub innego dokumentu
potwierdzajacego umocowanie do reprezentowania wykonawcy.
7) Oferta, ktorg wykonawca przesyta elektronicznie sktada pod rygorem niewaznosci

w formie elektronicznej opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub w
postaci elektronicznej opatrzonej podpisem zaufanym lub podpisem osobistym.

9. Warunki udziatu W poStPOWANIU. ......ouvittitiitit e

10. Kryteria oceny ofert

12. Informacja dotyczaca przestanek wykluczenia wykonawcy z postgpowania:
1) Wykonawca nie moze podlega¢ wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1

ustawy o szczegdlnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
Ukraing oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego.
)

13. Zamawiajacy poprawi omylki w ofertach, na zasadach okreslonych w art. 223 ust. 2 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.
14.Informacja o dotyczgca przestanek uniewaznienia postgpowania:

Podpis Burmistrza Gtowna lub innej upowaznionej 0soby

Zalaczniki:

* niepotrzebne skresli¢



ZNak Sprawy:.......oooiviiiiiiiiiee e :Zatacznik do zaproszenia do ztozenia oferty

FORMULARZ OFERTOWY
ZAMAWIAJACY:
Gmina Miasta Glowno
ul. Mtynarska 15
95-015 Gtowno

. Wykonawca:

Dane Wykonawcey:

NP e e

RE GO L e e e e e e

1. Osoba uprawniona do kontaktéw:
Imie i nazwisko:

Adres e-mail:

Nr telefonu:

I11. Oferta:

W odpowiedzi na Zaproszenie do ztozenia oferty na:

Oferuje wykonanie zaméwienia za ceng brutto: .............ocoviiiiiiiiiiiiiii e, 7t
(STOWNIE DIULLO . ..ot e et )
Witym VAT........... zt, stawka podatku VAT........ %

Oferuje nastepujace Warunki GWaranClii.....ouueeeueeneeenteernte et eiee et eaeeaeeeaneeaaeans *
Oferuje wykonanie zamOwienia W teTTNINIC. . ....veuettette et et e et eteeeeeeteeaneeanaeennenns *



Inne warunki realizacji ZAMOWICNIA. ... ...ouiinitiet ittt eeaeaae

Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu na podstawie art. 7 ust. 9 ustawy o szczegdlnych
rozwigzaniach w zakresie przeciwdzialania wspieraniu agresji na Ukrain¢ oraz stuzacych
ochronie bezpieczenstwa narodowego.

Oswiadczam, ze przedmiot zamowienia wykonam zgodnie z Zaproszeniem do ztozenia oferty.

Oswiadczam, ze wypehitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO t;.
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe
bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania si¢ o udzielenie zamowienia publicznego w
niniejszym postepowaniu.

Oswiadczam, ze nie podlegam wykluczeniu z postepowania na podstawie art. 7 ust. 1 ustawy
0 szczeg6lnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraing oraz
stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

Pozostate informacje:*



Zatacznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Glownie
Piecze¢ komorki organizacyjne;j
ZNaK SPIAWY ...ttt (Glowno, dnia .....................)

WNIOSEK
0 wszczecie postepowania na wykonanie
dostawy/ustugi/roboty budowlanej o warto$ci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote
130.000,00 ztotych, o ktérych mowa w § 4 ust. 1 pkt 3 1 4 regulaminu.

1.  Okreslenie przedmiotu zamdwienia

Warto$¢ szacunkowa czgsci zamowienia, jezeli zamowienie udzielane jest w czesciach............
z1,

Nazwisko i imi¢ osoby, ktéra ustalita warto§¢ zamowienia ...............cooevvviiiiiiinann....

Data ustalenia warto$Ci ZAMOWICIIA .. ....oueenititit et
Notatka z ustalenia wartoSci szacunkowej zamowienia wraz z wymaganymi regulaminem
dokumentami.

4. Wskazanie podstawy prawnej wraz z uzasadnieniem faktycznym wylaczenia stosowania
PIZEPISOW Pz .. e
5. Planowany termin rozpoczgcia NEZOCIACTT «..vvvrrinrineiei ettt eaeeenann,

6. Adnotacja Kierownika Referatu Inwestycji lub innej wyznaczonej przez Kierownika
Referatu Inwestycji osoby, potwierdzajaca prawidlowe oszacowanie warto$ci zamdwienia

9. Wysoko$¢ 1 Kklasyfikacja budzetowa $rodkow przeznaczonych na sfinansowanie
ZAMOWICTIIA. . .« ettt ettt e ettt e et e e e et e et e e et et et et

10. Potwierdzenie Skarbnika Miasta Glowna lub osoby upowaznionej zabezpieczenia srodkow
finansowych na realizacj¢ ZamoOwienia ............c.evvviiinieiiieeiieiiieiineannennn.

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Miejskim w Glownie
piecze¢ zamawiajgcego

ZNAK SPIAWY ..ot Glownodnia ............oooeiiiii,

nazwa i adres wykonawcy

ZAPROSZENIE DO NEGOCJACJI

ZAMAWIAJICY +verveenreiueesreestesteeste e sttt sse et e e s st e he e bt e s et e b e bt e bt eh e e bt e et e b e e ke e e ene e b e e et b e e neenne s
Nazwa zamawiajgcego

zaprasza do negocjacji warunkow przysziej umowy, w zwigzku z zamiarem udzielenia

1. Informacje organizacyjne:

- Termin roZpOCZECIA NEZOCIACTT. ... vuuuennt ettt ettt et et et e et e et et e e eeeeeeeaans

- MiejSce ProwadzZenia NEZOCIACIT. . .. uutnneentt et et et e et et et et e e et et et e eneeeeaans

- umocowanie 0sob bioragcych udziat w negocjacjach.................o
2. Warunki udzialu w negocjacjach...........oooiuiiiiiiii e
3. Dokumenty i o§wiadczenia wymagane od Wykonawcy............coovviiiiiiiiiiiiinniiinnnnne.

6. Zataczniki:

Podpis Burmistrza Gtowna lub innej upowaznionej 0soby



Zatacznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
w Urzedzie Miejskim w Gtownie

Protokot z negocjacji

Wdniu ...ooooeviiiin w Urzedzie Miejskim w Glownie odbyly si¢ negocjacje w ramach
postepowania o udzielenie zamoOwienia publicznego w trybie zamdwienia pn.:

1) e

1. W negocjacjach uczestniczyli:
- po stronie Zamawiajacego Gminy Miasta Gtowno

W tym:
podatek VAT ........cccceeneee. zk., stawka podatku VAT................ %

- Dlugos$¢ okresu gwaranciji ............ miesigcy*/lat*
- Termin WYKOMANIA: ... ..uetit ittt ettt e et e e et et e e eaaaas

= Termin PRAtNOSCIL: ..ottt e
S INNE USTAlEMIA: ..o et

Uwaga:
Pkt 1 1 2 wypehi¢ odrebnie dla negocjacji przeprowadzonych z kazdym z wykonawcow



3. Pozostale informacje:

1) Podpisanie niniejszego protokotu nie jest rownoznaczne z udzieleniem zamoéwienia, ktore
moze nastgpi¢ jedynie w wyniku zawarcia umowy po uprzednim zaakceptowaniu niniejszego
protokotu przez Burmistrza Glowna.*

2) Wykonawca oswiadczyl, ze zobowiazuje si¢ do zawarcia umowy na warunkach uzgodnionych
podczas negocjacji.*

Na tym negocjacje zakonczono 1 protokét podpisano.

Ze strony Zamawiajacego: Ze strony Wykonawcy
Lo L,
e 2
P K
Ao

Akceptuje */Nie akceptuje™

Podpis Burmistrza Gtowna lub innej upowaznionej 0soby

* Niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 7 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych
W Urzedzie Miejskim w Glownie

Protokot
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego dla zamowien, o ktorych mowa w § 4
ust. 1 pkt 2 Regulaminu

L. NAZWA ZAMOWIECTIIA, «..eeeeeeeeeeeee e e e e et e e e e e e e e et ee e e eeeeeeeeeeee e aeeeeeeeseen s asseeeeeeennsnanseeeereennaes .

2. ROAZA] ZAMOWICTIIA. . ...ttt e
3. Warto$¢ SZACUNKOWA ZAMOWICIHA. .. ... vutnt ettt etentet et et et ete et et e et e e et eeaaenenenees
4. Data WSZCZECIA POSTEPOWAINIA. . ... .uettt et enttent et et et et et eate et eteete et enseaneeneenne e
5. Sposob zaproszenia wykonawcow do zlozenia oferty (nalezy zataczy¢ dowod przekazania
zaproszenia do ztozenia oferty):
1) Publikacja zaproszenia do ztozenia oferty na stronie internetowej BIP Miasta
Glowno w zakladce Zamowienia Publiczne/Zamoéwienia do 130.000*
2) Publikacje zaproszenia do ztozenia oferty na portalu komercyjnym
https://glowno.ezamawiajacy.pl dedykowanym dla postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych, wykorzystywanym przez Gmin¢ Miasta Glowno*

3).Wystanie zaproszenia do nw. Wykonawcow:

S IR Informacja dotyczaca oceny ofert i wyboru najkorzystniejszej oferty lub
uniewaznienia postgpowania (nalezy zalaczy¢ notatke z przeprowadzonej oceny ofert,
zawierajacej propozycj¢ rozstrzygnigcia postepowania z uzasadnieniem, podpisang przez osobe
prowadzacg postepowanie i1 kierownika komorki organizacyjnej lub osobe upowazniona,

zawierajaca akceptacje zaproponowanego rozstrzygnigcia przez Burmistrza Gtowna lub osoby



upowaznionej):

11.  Data zawarcia umowy/udzielenia zlecenia/uniewaznienia postgpowania

12.  Nazwa i adres Wykonawcy, ktoremu udzielono zaméwienia

Zatwierdzam protokét

Podpis Burmistrza Gtowna lub innej upowaznionej osoby

Zakaczniki:



Zatgcznik nr 8 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
W Urzedzie Miejskim w Glownie

Protokot
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego dla zamoéwien, o ktérych mowa w § 4
ust. 1 pkt 3 i 4 Regulaminu

L. NAZWA ZAMOWIECTIIA, «..eeeeeeeeeeeee e e e e et e e e e e e e e et ee e e eeeeeeeeeeee e aeeeeeeeseen s asseeeeeeennsnanseeeereennaes .

. ROdZa] ZamOWIenIa. ... ..ot

. Warto$¢ SZaCUNKOWA ZAMOWIEINIA. . . . ..o oottt e,
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6. Termin przeprowadzZenia NeZOCTACTI. ... uutreentt ettt et ettt et et e e et e et eeeeaneaneenaans
7. Wynik negocjacji: wytoniono Wykonawce*, uniewazniono postgpowanie*
8..Nazwa i adres Wykonawcy, wylonionego w wyniku negocjacji

9. Data zawarcia umowy/udzielenia zlecenia/uniewaznienia postgpowania ...................

10.  Nazwa i adres Wykonawcy, ktoremu udzielono zamowienia

Zatwierdzam protokot

Podpis Burmistrza Gtowna lub innej upowaznionej osoby

Zakgczniki:



Zatacznik nr 8 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych,
w Urzedzie Miejskim w Gtownie

Rejestr postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Glownie,
ktore zakonczyly si¢ udzieleniem zamowienia.

ROK......ooiiiil
Wartos¢ za\?vztr?:ia
LP Znak Przedmiot postepowania Wybrany V\_/ykonawca um_owy/zle_c umowy/wysta
sprawy (nazwa i adres) enia netto i O
brutto wienia
zlecenia

Podpis osoby prowadzacej Rejestr




