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Zarzadzenie Nr ...../2022
PREZYDENTA MIASTA tOMZA

z dnia"a..‘{.l:.;o.édzozz r.

w sprawie procedury udzielania w Urzedzie Miejskim w tomiy zaméwier o wartoéci mniejszej niz

kwota 130 000 ztotych do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 559) w zwigzku z art. 2 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwier
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129; zm.: Dz. U.z 2020 r. poz. 288 i poz. 2320, z 2021 r. poz. 1598,
poz. 2054 i poz. 2269 oraz z 2022 r. poz. 25.), zwanej dalej ustawg Pzp, oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305; zm.: Dz. U. z 2021 r. poz.
1236, poz. 1535, poz. 1773, poz. 1927, poz. 1981 i poz. 2270 oraz z 2022 r. poz. 583) zarzgdzam co

nastepuje:

§1
Wprowadza sig do stosowania procedure udzielania w Urzedzie Miejskim w tomzy zaméwieri

o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych do kt6rych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwieri

publicznych.
§2
1. Wprowadzam:
a) znaczenie poje¢ w niniejszym Zarzadzeniu:
zamdwienie - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptfatng zawierang miedzy

Miastem tomza a wykonawcy, ktdrej przedmiotem jest nabycie
przez Miasto tomza od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw lub ustug;
zakup - nalezy przez to rozumie¢ zamdwienie, do ktdrego udzielania nie
stosuje sie przepisdw ustawy Pzp;
plan zakupéw - nalezy przez to rozumie¢ plan zakupéw zamierzonych do

przeprowadzenia w danym roku finansowym;

plan postepowar - nalezy przez to rozumie¢ plan, o ktérym mowa w art 23 ustawy
Pzp;
wartos$¢ zakupu - nalezy przez to rozumiec¢ szacunkowg wartos$¢ danego zakupu, bez

podatku od towardw i ustug;
komdrka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, centra obstugi, biura, USC,

PZON oraz samodzielne referaty i straz miejska.



b) zatacznik nr 1 - whniosek o uruchomienie procedury zakupu o wartosci od 50 000,00 zt do
129 999,99 ,

c) zatgcznik nr 2 - informacje do zawarcia w zapytaniu ofertowym dla zakupu o wartosci od
50 000,00 zt do 129 999,99 z4,

d) zatgcznik nr 3 - protokét procedury zakupu o wartosci od 50 000,00 zt do 129 999,99 zt,

e) zatagcznik nr 4 - wzor listy kontrolnej zakupu,

§3

Zarzadzenie stosuje sie do udzielania w Urzedzie Miejskim w tomzy, zwanym dalej Urzedem,
zamodwien, ktdrych warto$¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zt netto.

Zarzadzenie stosuje sie réwniez odpowiednio do udzielania zaméwier, o ktdrych mowa
w ustawie Prawo zamdwien publicznych DZIAL | - Rozdziat 1- Oddziat 2 (wytgczenia stosowania
przepiséw ustawy), przy czym dopuszcza sie mozliwo$¢ odstapienia od procedury zakupu
okreélonej w § 5 ust. 1 Zarzadzenia. Wybdr Wykonawcy w tym przypadku musi by¢ zaakceptowany
przez naczelnika lub kierownika danej komorki organizacyjnej oraz przez bezposredniego
przetozonego sprawujgcego nadzor nad dang komérka organizacyjng.

Wszystkie wydatki, ktérych dotyczy niniejsze Zarzadzenie, muszg by¢ dokonywane przy
zachowaniu postanowieri ustawy o finansach publicznych, w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw oraz

w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan.

§4
Naczelnicy i kierownicy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sj
spérzqdzic’ plan zakupdw, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym dana
komérka i przekazaé go do Biura Zamowieri Publicznych (BZP) w terminie 10 dni od dnia przyjecia
budzetu na dany rok kalendarzowy.
Plan zakupéw zawiera informacje okres$lajace w szczegélnosci: planowany przedmiot zamdwienia,
rodzaj zamdwienia i orientacyjng wartos$¢ zakupu.
Naczelnicy i kierownicy poszczegélnych komdrek organizacyjnych Urzedu zobowiazani sg na
biezaco, w miare powzietych informacji, np. zmian w budzecie danej komérki polegajgcych na
dodaniu, zwiekszeniu badz przeniesieniu wydatku lub zadania, przekazywac do BZP aktualizacje
planu zakupow swojej komarki.
BZP w zaleznoéci od informacji przekazywanych od naczelnikéw i kierownikéw komdrek
organizacyjnych, zobowigzane jest do aktualizacji planu zakupéw w celu ustalenia czy aktualizacji
wymaga rowniez plan postepowan o udzielenie zamdwien.

Za zbiorcze opracowanie planu zakupdw i zbiorcze zestawienie ich aktualizacji odpowiada BZP.



Uruchomienie procedury zakupu przez komodrke organizacyjng poprzedza kazdorazowo
samodzielna weryfikacja przez komadrke organizacyjng wartosci zakupu i odniesienie go do progéw
kwotowych okreslonych w § 5 ust. 1 niniejszego Zarzadzenia.

Komérka organizacyjna ponosi odpowiedzialnoéé za zastosowanie odpowiedniej procedury

zakupu okreslonej w § 5 ust. 1 niniejszego Zarzadzenia i prawidfowe jej przeprowadzenie.

BZP akceptuje listg kontrolng zakupu, o ktérej mowa w § 5 ust. 6, w odniesieniu do planu

postepowarn.

§5

Zamowienia, ktdrych wartos¢ jest mniejsza od kwoty 130 000,00 zt (netto) s3 udzielane

W nastepujacy sposob:

a) zaméwienia dotyczace zakupu o wartoéci od 50 000 zt netto do 129 999,99 zt netto:
w celu przeprowadzenia procedury zakupu komdrka organizacyjna musi dokona¢
nastepujacych czynnosci:

1) przygotowac wniosek o uruchomienie procedury zakupu — zgodnie z zatgcznikiem nr 1 do

Zarzadzenia

2) upubliczni¢ zapytanie ofertowe, ktére zawiera co najmniej informacje okreslone

w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia.

- Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu na platformie
zakupowej i/lub BIP albo w wyjatkowych sytuacjach (np. krotki termin realizacji,
specyficzny przedmiot zamodwienia itp.) na rozestaniu do co najmniej trzech
potencjalnych Wykonawcéw, o ile na rynku istnieje trzech potencjalnych Wykonawcéw
danego zamodwienia (fakt ten wymaga uzasadnienia w notatce stuzbowej lub
protokole).

- Zapytanie ofertowe moze zosta¢ zmienione przed uptywem terminu skiadania ofert.
Zamawiajgcy przedtuza termin sktadania ofert o czas niezbedny do wprowadzenia
zmian w ofertach, jezeli jest to konieczne z uwagi na zakres wprowadzonych zmian.

- Tres¢ pytan dotyczacych zapytania ofertowego wraz z wyjasnieniami Zamawiajgcego
upubliczniana jest odpowiednio w taki sam sposéb jak zapytanie ofertowe.

3) dokonaé¢ badania ztozonych ofert, dokumentujac te czynnosci protokotem procedury
zakupu (zatacznik nr 3 do Zarzadzenia), przy czym:

- za spetniajgce wymogi formalne uznaje sie jedynie oferty niepodlegajace odrzuceniu,
ztozone przez Wykonawcdw, ktérzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu, o ile
zostaty one okreslone w tresci zapytania ofertowego.

- na wniosek Wykonawcy, ktéry ztozyt oferte, nalezy udostepni¢ mu protokét procedury
zakupu, z wytgczeniem informacji stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa,

W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwe;j



konkurencji (Dz. U. z 2020 r. poz. 1913).
4) wybraé najkorzystniejsza oferte albo uniewazni¢ postgpowanie.
- postepowanie moze zakoriczy¢ sie wyborem kilku Wykonawcéw, gdy Zamawiajgcy
dopuszcza sktadanie ofert czgsciowych.
- komérka organizacyjna sktada do akceptacji osoby upowaznionej (okreslonej
w ust. 5 niniejszego paragrafu) protokét procedury zakupu wraz z listg kontrolng zakupu.
5) upubliczni¢ informacje o wyniku postepowania w taki sposdb, w jaki zostato upublicznione
zapytanie ofertowe. Informacja o wyniku postgpowania tzn.:
- informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zawierajacg co najmniej nazwe
i adres wybranego Wykonawcy oraz ceng oferty brutto
lub

- informacja o uniewaznieniu postepowania.

b) zamowienia dotyczace zakupu o wartosci od 20 000,00 zt netto do 49 999,99 zt netto wymagaja
udokumentowania w formie notatki uzasadniajacej wybor danego Wykonawcy. Wybor
Wykonawcy powinno poprzedza¢ rozeznanie rynku, ktére ma na celu potwierdzenie, ze dana
ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana po cenie rynkowej. W celu
potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest udokumentowanie dokonanej
analizy cen/cennikéw potencjalnych Wykonawcéw zamdwienia — wraz z analizowanymi
cennikami. Cenniki mozna uzyska¢ przede wszystkim przez upublicznienie zapytania
ofertowego np. na platformie zakupowej lub BIP Zamawiajgcego lub mozna je pozyskac ze stron
internetowych Wykonawcéw lub skierowaé zapytania o ceng wraz z opisem przedmiotu
zaméwienia do potencjalnych Wykonawcdw, itd. Jezeli ustalona w wyniku rozeznania rynku

cena rynkowa zaméwienia przekracza 50 tys. zt netto, stosuje sig zasady okreslone w punkcie

a),

c) zamowienia dotyczace zakupu o wartosci mniejszej niz 20 000,00 zt netto — sposob ich
procedowania nie posiada odrebnych regulacji poza tymi okreslonymi w § 3 ust. 3 niniejszego

Zarzadzenia.

Pracownik Zamawiajacego wykonujacy czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem procedury
zakupu lub osoby udzielajace zamdwienia podlegajg wytaczeniu z dokonywania tych czynnosci,
jezeli po ich stronie wystepuje konflikt intereséw tj. pozostajg z Wykonawca w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze istnieje uzasadniona watpliwo$¢ co do ich bezstronnosci lub
niezaleznoéci w zwiazku z postepowaniem o udzielenie zaméwienia z uwagi na posiadanie

bezposredniego lub posredniego interesu finansowego, ekonomicznego lub osobistego



w okreslonym rozstrzygnieciu tego postgpowania. Niezwlocznie po powzieciu wiadomosci

o istnieniu konfliktu intereséw osoba taka informuje o tym fakcie swojego bezposredniego

przetozonego. Czynnosci podjete przez osobe podlegajacg wytaczeniu powtarza sie z wyjatkiem

czynnosci faktycznych niewptywajgcych na wynik procedury zakupu.

Nie nalezy kierowac zaproszer do ztozenia ofert ani udziela¢ zaméwienia Wykonawcom, ktorzy

w przesztosci dopuscili sie niewykonania lub nienalezytego wykonania zamdéwienia na rzecz

Urzedu, a w szczegolnosci:

- nie wykonali zaméwienia w terminie umownym, z przyczyn lezgcych po stronie Wykonawcy,

- dostarczyli przedmiot zamdwienia o niewtasciwej jakosci,

- nie wywigzali sie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

- wykonana ustuga, dostawa lub robota budowlana obarczona byta wada ukryta, ktérej usuniecie
pociggneto koszty po stronie Zamawiajgcego.

Jezeli Wykonawca uchyla sie od zawarcia umowy lub jego oferta podlega odrzuceniu Zamawiajacy

moze wybra¢ Wykonawce, ktéry ztozyt oferte najwyzej oceniong sposréd pozostatych ofert.

Przed przekazaniem zakupu do realizacji przez Wykonawce wymagana jest zgoda na realizacje

zakupu osoby upowaznionej do sktadania o$wiadczen woli rodzacych zobowigzania finansowe.

Forma wyrazonej zgody moze wyrazi¢ sie np. przez: podpisanie umowy z Wykonawcg, podpisanie

zlecenia adresowanego do konkretnego Wykonawcy, zaakceptowania wyboru najkorzystniejszej

oferty czy tez przyjac inng forme wyrazenia pisemnej zgody na dany zakup.

Liste kontrolng zakupu sporzadza sig dla zakupéw o wartosci do 130 000,00 zt netto — zgodnie

z zatacznikiem nr 4 do Zarzadzenia. Lista kontrolna zakupu musi by¢ sporzgdzona i zaakceptowana

najpozniej przed wyrazeniem zgody o ktérej mowa w ust. 5.

Listg kontrolng dla zakupu o wartoéci od 50 000,00 zt netto sporzadza sie tgcznie

z dotyczacg go umowa, chyba, ze zachodzg przestanki uzasadniajgce brak mozliwosci zawarcia

umowy co powinno byc¢ opisane w notatce stuzbowe;.

Umowe przygotowuje pracownik komorki organizacyjnej, ktdrej dotyczy zakup. Do zawarcia

umowy stosuje sie odpowiednio przepisy wewnetrzne obowigzujgce w Urzedzie Miejskim

w tomzy wraz z koniecznoscig zaopiniowania umowy przez Radce Prawnego.

W przypadkach losowych np. awaria instalacji co, wodno-kanalizacyjnej, elektrycznej, dzwigu

osobowego/towarowego, usuwania $niegu z dachu lub posesji lub innych nie przewidzianych

sytuacjach w ktérych zastosowanie procedury zakupu, ze wzgledu na czas konieczny na jej

przeprowadzenie, mogtoby narazi¢ na szkode badZ stanowié zagrozenie bezpieczerstwa,

dopuszcza sie uproszczenie powyzszych zasad polegajace na sporzadzeniu notatki uzasadniajgce;j

wybor Wykonawcy poza procedurg zakupu okreslong w § 5 ust. 1 niniejszego Zarzadzenia. Wybor

Wykonawcy w tym przypadku musi byé zaakceptowany przez naczelnika lub kierownika danej

komdrki organizacyjnej oraz przez bezposredniego przetozonego sprawujgcego nadzér nad dang



10.

11.

komorka organizacyjng.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, poza wymienionymi w ust. 9 oraz w § 3 ust. 2

dopuszcza sie mozliwo$¢ odstapienia od procedury zakupu okre$lonej w § 5 ust. 1 Zarzadzenia. Za

uzasadnione przypadki uznaje sie w szczegdlnosci zakupy, ktérych przedmiotem s3:

- ustugi spoteczne tj. ustugi wymienione w zafaczniku XIV do dyrektywy 2014/24/UE oraz
zatgczniku XVII do dyrektywy 2014/25/UE

W takich przypadkach wydatek jest dokonywany w sposéb zapewniajacy zachowanie zasad

wydatkowania $rodkéw publicznych. Wyb6r Wykonawcy w tym przypadku musi  by¢

zaakceptowany przez naczelnika lub kierownika danej komorki organizacyjnej oraz przez

bezpoéredniego przetozonego sprawujgcego nadzér nad dang komdrka organizacyjna.

W przypadku realizacji projektéw finansowanych/wspéffinansowanych ze zrédet zewngtrznych

zamiast opisanych powyzej procedur nalezy stosowac, odpowiednie procedury okreslone

w aktualnych wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow.

§6
Komdrka organizacyjna samodzielnie zamieszcza zapytanie ofertowe na platformie zakupowej.
Zamieszczanie zapytan na BIP nastepuje na wniosek komorki organizacyjnej — zamieszczenia
dokonuje pracownik BZP lub inna upowazniona osoba. Komérka organizacyjna Urzedu
odpowiedzialna za realizacje wydatku przekaze pracownikom BZP, wymagang dokumentacjg, jaka

ma zostac zamieszczona na BIP Zamawiajacego.

§7
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie naczelnikom i kierownikom poszczegdlnych  komdrek
organizacyjnych Urzedu.
Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego w tomzy do zapoznania sig z treécig niniejszej
procedury oraz do przestrzegania zawartych w niej postanowien.
Za poprawne: przygotowanie, prowadzenie procedury zakupu, realizacje umowy i archiwizacje
catoéci dokumentacji zwigzanej z danym zamodwieniem odpowiada zamawiajgca komorka
organizacyjna.

Koordynacje wykonawcze Zarzadzenia zapewni kierownik BZP.

§8
Z zastrzezeniem ust. 2 tracg moc Zarzadzenia:
— Nr 91/15 z dnia 27.03.2015 r. w sprawie trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomza,
— Nr 33&[}6 zd nia 2}.1/1{2016 r. w sprawie zmiany trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien
4
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publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomia,

— Nr268/20 zdnia 05.10.2020 r. w sprawie zmiany trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomza.

2. Zarzadzenia, o ktérych mowa w ust. 1 majg zastosowanie do procedur uruchomionych przed

dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr Beriusz Chrzanowski

Sprawdzono
pod wzgledem
formalno-prawnym
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia

Whiosek
o uruchomienie procedury zakupu o wartosci od 50 000,00 zt do 129 999,99 z}

WYAZIAt ..o e
Znak sprawy: ........cccoceeeeeeeeennnn.

Przedmiot zakupu:

jezeli ,NIE” prosze podac¢ powody braku zgtoszenia zakupu do planu:................
Szacunkowa warto$€ zakupu: ........ooceveeeieiiiiiiiiccenn zt brutto

Osoba prowadzgca SPraWe: ..........c.coevveieiiiuieeeeeieee e e

AKCEPLEGIA: i iriminsissss ssssninnsmnrnmsamsnsaress sassevmmis sasns samwwuns

(Naczelnik Wydziatu)

Kwota dostepnych $rodkéw (brutto) w budzecie (dziat, rozdzial): ..........cccooevvvviiiinnnn.n.

AKCEPEACIA: ..o eiieiiit ettt
(Skarbnik Miasta lub osoba upowaznionej)

Zakup nie podlega ustawie Pzp ..
(ustalano w oparciu o plan postepowarn) (Pracownik BZP)

*niepotrzebne skresli¢






Zafacznik nr 2 do Zarzgdzenia

Zaproszenie do ztozenia oferty cenowej

Zamawiajacy Miasto tomza z siedzibg Urzad Miejski w tomzy, Plac Stary Rynek 14, 18-400

tomza, zaprasza do ztozenia oferty na:

10.

11.

(podac¢ nazwe zamowienia)

Opis przedmiotu zamowienia

Warunki dopuszczajgce Wykonawce do zfozenia oferty oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania (przy czym stawianie warunkdw udziatu nie jest obowigzkowe)*

Kryteria oceny ofert.......c.cocovmvevecinricenrvenecens

Termin i sposéb sktadania ofert:
Ofertg nalezy przekazac drogg elektroniczng ..........c.cc.ccsuueeuenn.. (podac informacje odnoénie adresu
e-mail na ktory ma zostac ztozona oferta lub platformy zakupowej) w terminie do (dzier,, godzina)

(lub wz6r umowy — zataczony do zapytania zaakceptowany przez Radce Prawnego)

Informacja o mozliwosci sktadania ofert czesciowych*

Informacji w zakresie zamoéwienia UdzZiela: ......ccoveveeereeeeeeeeeeeeceeeeeeeer s - tel. 86 ... ,
(nalezy poda¢ e-mail lub wskaza¢ niezbedne informacje, jezeli komunikacja zachodzi przez
platforme zakupowg) .......ccceeuveveieeienecee e e,

Zamawiajgcy poprawi w zlozonej ofercie oczywiste omytki pisarskie i rachunkowe,
z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek, a takze inne omytki
polegajgce na niezgodnosci oferty z zaproszeniem do ztozenia oferty, niepowodujace istotnych
zmian w tresci oferty, informujac o tym niezwtocznie Wykonawce, ktérego oferta zostata
poprawiona.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zgdania od Wykonawcéw wyjasnier dotyczacych tresci
ztozonych ofert - w szczegdlnosci pod katem przestanek okreslonych w pkt 11 zaproszenia.
W przypadku, gdy kryterium oceny ofert jest najnizsza cena, Zamawiajacy zastrzega sobie réwniez
prawo do wezwania do wyjasnien i uzupetnienn wytgcznie Wykonawce, ktéry ztozyt najtansza
oferte.

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do wykluczenia oferty, jezeli:
- jej tres¢ nie odpowiada tresci zaproszenia do sktadania ofert,



- jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji,

- zawiera razgco niska cene w stosunku do przedmiotu zamowienia,

- zostata ztozona przez wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert,

- zawiera btedy w obliczeniu ceny

- oferta zostata ztozona przez Wykonawce, ktérzy w przesztosci dopuscit sie niewykonania lub
nienalezytego wykonania zaméwienia na rzecz Urzedu, a w szczeg6lnosci:
a) nie wykonali zaméwienia w terminie umownym, z przyczyn lezacych po stronie Wykonawcy,
b) dostarczyli przedmiot zamdwienia o niewtasciwej jakosci,
c) nie wywigzali sie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,
d) wykonana ustuga, dostawa lub robota budowlana obarczona byta wadg ukrytg, ktorej

usuniecie pociggnetfo koszty po stronie Zamawiajacego.

12. Dopuszcza sie mozliwoéé negocjacji z Wykonawcami, ktérzy ztozyli oferty w odpowiedzi na

zaproszenie.

13. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do niedokonywania wyboru oferty bez podania przyczyny.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO”, uprzejmie
informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta tomza z siedziba pl. Stary

Rynek 14, 18-400 tomza e-mail: ratusz@um.lomza.pl centrala: (86) 215 67 00;

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miejskim w tomzy, email

a.kondraciuk@um.lomza.pl tel. 86 215 67 33,

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda:

a) na etapie postepowania o udzielenie zamowienia: na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO
w zwiagzku z art. 43 i 44 ustawy o finansach publicznych w celu zwigzanym z postgpowaniem
o udzielenie zaméwienia publicznego ponizej 130 000 ztotych;

b) na etapie zawierania umowy: na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w celu zwigzanym
z udzielanym zaméwieniem publicznym ponizej 130 000 ztotych tj.: w celu zawarcia
i prawidtowego wykonania umowy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wyfacznie osoby lub podmioty, uprawnione na

podstawie obowigzujacych  przepiséw prawa lub zawartych umoéw  powierzenia

z administratorem.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do zrealizowania celu, w jakim je pozyskano w tym

przechowywane zgodnie z przepisami dotyczacymi archiwizacji danych u administratora.

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w spos6b

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO

Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do tresci swoich danych, na podstawie art. 15 RODO,

b) zgdania sprostowania danych w przypadku, gdy sg one nieprawidtowe lub niekompletne, na
podstawie art. 16 RODO, - skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiangq
wyniku przedmiotowego postepowania ani zmiang postanowieri umowy w zakresie
niezgodnym z przepisami prawa stanowigcy podstawe prowadzenia przedmiotowego
postepowania.



c) ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO, z zastrzezeniem przypadkow,
o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO - prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma
zastosowania w odniesieniu do przechowywania w celu zapewnienia korzystania ze srodkéw
ochrony prawnej lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na
wazne wzgledy interesu publicznego Unii Europejskiej lub paristwa cztonkowskiego

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie jej danych osobowych narusza przepisy RODO

8. Nie przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) usuniecia danych na podstawie art.17 ust 3 lit b, d lub e RODO,

b) prawo przenoszenia, na podstawie art.20 RODO,

¢) whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art.21 RODO, gdyz podstawg
prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢, a w dalszej
kolejnosci art. 6 ust. 1 lit. b RODO

9. Gdy podanie danych osobowych wynika z przepiséw prawa, jest Pani/Pan zobowigzana(y) do ich
podania. Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci zawarcia umowy

0 udzielenie zamdwienia publicznego.

10. Informacja dla Wykonawcy:

Wykonawca jest zobowigzany, w zwigzku z udziatem w przedmiotowym postepowaniu,

do wypetnienia wszystkich obowigzkéw formalno-prawnych wymaganych przez RODO

i zwigzanych z udziatem w przedmiotowym postepowaniu o udzielenie zamowienia.

Do obowigzkéw tych naleza:

a) obowiazek informacyjny przewidziany w art. 13 RODO wzgledem os6b fizycznych, ktorych
dane osobowe dotyczg i od ktérych dane te Wykonawca bezposrednio pozyskat i przekazat
zamawiajgcemu w tresci oferty lub dokumentéw sktadanych na zgdanie Zamawiajacego;

b) obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 14 RODO wzgledem 0sdb fizycznych, ktérych dane
Wykonawca pozyskat w sposob posredni, a ktére to dane Wykonawca przekazuje
Zamawiajacemu w treéci oferty lub dokumentdw sktadanych na zgdanie Zamawiajacego

* jezeli niepotrzebne skreslié

** dotyczy jedynie procedur w ktdrych przewidziano wybdr oferty najkorzystniejszej na podstawie punktowej
oceny ofert, jezeli niepotrzebne skresli¢






Protokét procedury zakupu

1. Nazwa zakupu:

Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia

2. Wykaz ztozonych ofert:

Wykonawca spetnia
AT Cena ofert
Nr oferty | Nazwa i adres Wykonawcy dopuszczajgce do — y Uwagi
ztozenia oferty
(tak/nie)*
3. Uwagi

Przygotowat i sprawe prowadzi

AKCEPLUIE: ..,

(Naczelnik Wydziatu)

Zatgczniki do protokotu:

Akceptuje/Nie akceptuje

data i podpis Kierownika Zamawiajgcego

lub osoby upowaznionej

1. potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego wraz ze zmianami w zapytaniu ofertowym,
o ile zostaty dokonane,
2. ztozone oferty.

*niepotrzebne skresli¢






Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia

LISTA KONTROLNA ZAKUPU
(dot. zakupéw o wartosci do 130 000 netto)
nr listy wprowadza BZP......................
Wykonawca
(nazwa, adres)
Przedmiot zakupu
(nazwa tgcznie z
precyzyjnym
okresleniem gtéwnego
przedmiotu zakupu)
Na wydatek

Wartos¢ zakupu

Brutto -
Netto -

zt
zt

zabezpieczono srodki
w budzecie Miasta
(uzupetnia komorka
organizacyjna
inicjujaca zakup)

Dziat:

Rozdziat:

Informacje dotyczgce
planu zakupéw

Wydatek dot. planu zakupdw nr pozycji: ....c.ccccoervnee.

Wydatek byt zgtoszony do planu zakupéw: TAK/NIE*

*Jezeli NIE, prosze poda¢ powody braku zgtoszenia wydatku do planu zakupdw:

POTWIERDZENIE DOKONANIA KONTROLI ZAKUPU:

Zakres

Podpis

Data

Pod wzgledem
merytorycznym

(prowadzqcy sprawe
pracownik merytoryczny)

(Naczelnik komorki organizacyjnej)

Zakup nie podlega
ustawie Pzp (na
podstawie planu
postepowan)

(Pracownik BZP)







