ZARZADZENIE Nr 15.2021
WOJTA GMINY MILKI
z dnia 11 luty 2021 r.

w sprawie: regulaminu udzielania zaméwieri publicznych na dostawy, ustugi,
roboty budowlane, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 z! netto

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 30 ust 2 i ust 4 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.), art. 53 w zwigzku
z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019, poz.
896 ze zm.) oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2019 poz. 2019 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuije:

§1.
Wprowadza si¢ regulamin udzielania zaméwienn publicznych dla postepowan w
sprawie realizacji zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty
130 000,00 zt netto, stanowigcy Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia, dalej
zwanym Regulaminem.

§ 2.

Regulamin przekazuje si¢ do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy Mitki.

§ 3.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych oraz
pracownikom samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy Mitki.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.
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Zatgeznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 15.2021
Wiéjta Gminy Mitki z dnia 11.02.2021 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych na dostawy, ustugi, roboty budowlane,

ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto, zwany dalej ,,Regulaminem”

1.

§ 1 Zasady ogdlne

Zapisy niniejszego Regulamin stosuje sie do udzielenia zaméwienn publicznych o

wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto, zwanych dalej ,zaméwieniami”.

Przy udzieleniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania zasady konkurencyjnosci, zasady nalezytej starannosci, réwnego
traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3) zamdéwienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zamoéwien.

4) czynnosci zwigzane z udzielaniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajac bezstronnos$¢ i obiektywizm.

5) za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedziaini sa:

a) kierownicy komorek,
b) pracownicy jednostki
w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) BIP — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;.

2) Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga byé przedmiotem obrotu,
w szczegdlnoSci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, kitdére moze obejmowac¢ dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

3) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
samodzielne stanowiska pracy;

4) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mitki;

5) Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé referaty, samodzielne
stanowiska pracy;

6) Kryteriach oceny ofert — nalezy przez to rozumieé¢ cene lub koszt; kryteria
jakosciowe oraz cene lub koszt.

7) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte z najnizszg ceng lub
oferte ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych
kryteriéw;

8) Postepowaniu — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego zgodnie z niniejszym regulaminem;

9) Pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu,
prowadzgcego zadanie, ktérego dotyczy zaméwienie;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci do 130 000 zt;

11)Rejestrze zamoéwienn publicznych — nalezy przez to rozumie¢ wykaz
przeprowadzonych postepowan, zawierajgcy minimum nazwe zadania, numer
postepowania, oraz dane osoby prowadzgcej postepowanie;

12) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do



dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku Ido dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dzialem 45 zatacznika Ido rozporzadzenia (WE) 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie Wspolnego Stownika
Zamoéwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z16.12.2002, str.1, z p6zn. zm.), zwanego dalej
,Wspolnym Stownikiem Zamowienr”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje
obiektu budowlanego za pomocg dowolnych $rodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajgcego;

13) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ $rodku publiczne w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych;

14) Ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie swiadczenia, ktére nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

15) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dn. 11 wrzesnia 2019 Prawo
zamowien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

16) Wartosci zamoéwienia - nalezy przez to rozumie¢ szacunkowe wynagrodzenie
dostawcy, wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez komorke
wnioskujaca z nalezyta starannoscia;

17) Wnioskodawcy — rozumie sie przez to osobe wiasciwg do ztozenia wniosku o
rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

18) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostke
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamowienia, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamoéwienia publicznego;

19) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bartoszyce;

20) Zaméwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane
miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktorych przedmiotem jest nabycie przez
Zamawiajacego od wybranego Wykonawcy ustugi, dostawy lub roboty budowlane, a
ich wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto;

21)Zespole oceniajacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika merytorycznego oraz
pracownika ds. zaméwienh publicznych;

§ 2 Planowanie zamoéwien oraz sprawozdawczos$¢é

. Udzielanie zamoéwien publicznych powinno odbywaé sie w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnos$ci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakiadéw i optymalnego doboru metod i Srodkéw
stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw oraz w sposobéw umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan.

. Pracownik merytoryczny odpowiada za gospodarnos¢ i celowo$¢ realizacji zamowienia.

. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do wydatkowania Srodkow finansowych
zgodnie ze stosownymi zapisami, znajdujacymi si¢ w budzecie gminy na dany rok, a w
szczegolnosci taczenia wydatkéw tego samego rodzaju w tym wspotpracy z innymi
komoérkami organizacyjnymi celem igczenia wydatkéw tego samego rodzaju w celu
przeprowadzenie wspolnej procedury.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych, sporzadza roczne sprawozdanie z udzielonych
zamowien publicznych.

. W zwigzku z powyzszym pracownicy referatow oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk zobowigzani s3a do biezgcego przekazywania faktur celem ich
ewidencjonowania przez pracownika ds. zaméwien publicznych.

§ 3 Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia
Przed wszczeciem procedury udzielania zaméwienia pracownik merytoryczny szacuje z
nalezytg starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczeg6inosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.
Podstawg ustalania warto$ci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.
. Szacunkowag warto$¢ zamoéwienia na ustugi i dostawy ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4,



przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarédw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia, z uwzglednieniem wskaZnika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtoéwnego Urzedu Statystycznego;

4) na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych.

4. Szacunkowg wartoS¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
kosztorysu inwestorskiego obejmujacego rodzaj, zakres i ilosci robét budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych
kosztow robét budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

5. Obowigzek wynikajacy z ust. 3 i 4 nie dotyczy przypadkéw, gdy ze wzgledu na
szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robét uzasadnione jest zlecenie
realizacji zamoéwienia konkretnemu Wykonawcy. Woéwczas dopuszczaine jest
szacowanie wartosci zamowienia na podstawie jednej oferty.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki
stuzbowej informujgcej o sposobie obliczenia wartosci szacunkowej zaméwienia, majac
na wzgledzie zapisy ust 3 i ust. 4 powyzej wraz z zatgczonymi do niej dokumentami
stanowigcymi potwierdzenie ustalenia warto$ci szacunkowe;.

7. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartoSci zamodwienia w
szczegolnosci sa:

1) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku);

3) wydruki cen zawarte w informatorach, cennikach i publikacjach (opatrzone datg
dokonania wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan(obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamdwienia,
itp.;

5) kosztorys inwestorski dla rob6t budowlanych, planowane koszty prac projektowych
oraz planowane koszty robét budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-
uzytkowym,

6) notatki z przeprowadzonych rozméw telefonicznych z potencjalnymi wykonawcami,

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

9. W przypadku szacowania i udzielania zamoéwien wspéifinansowanych ze $Srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych nadrzednym dokumentem w
stosunku do niniejszego Regulaminu sg zapisy zawarte w umowie o wspoéffinansowanie
projektu.

10. W postepowaniach o udzielenie zaméwienia publicznego we wszystkich przedziatach
kwotowych wnioskodawcy oraz pracownicy merytoryczni moga przeprowadzi¢
negocjacje z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferte.

11. Zawarcie pisemnej umowy nie jest obowigzkowe do progu 65000 zt netto; pod
warunkiem udokumentowania dowodem ksiegowym, odzwierciedlajgcym tre$¢ operacji
ilub zdarzenie gospodarcze, podlegajacym ewidencji ksiegowej lub zleceniem
podpisanym przez Skarbnika Gminy oraz kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe.

§ 4 Wszczecie procedury i wybér wykonawcy
1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci do 35 000,00 z}
netto:
1) Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci do 35 000,00 zt netto
przygotowuje i przeprowadza pracownik; jako zamoéwienie bezposrednie, bez




zastosowania przepiséw niniejszego regulaminu. Podstawg udokumentowania
zamoéwienia jest faktura lub rachunek, opisane przez pracownika dokonujgcego
zamoéwienia.

2. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia o wartosci powyzej 35 000,00 zf netto do

130 000,00 z}! netto:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Po ustaleniu wartosci zaméwienia podstawg dokonania zakupu dostaw, ustug lub
robét budowlanych jest zlozenie przez pracownika merytorycznego do kierownika
zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby wypetnionego wniosku o
rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zaméwienia publicznego stanowigcego
zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu .

Whiosek, o ktérym mowa powyzej, zawiera w szczegolnosci:

a) szczegdlowy opis przedmiotu zaméwienia,

b) szacunkowg warto$¢ zaméwienia w ztotych i euro,

c) wskazanie zrodta finansowania,

d) informacje o tacznej wartoSci zaméwien tego rodzaju w danym roku
budzetowym, ustalonej np. na podstawie planu zaméwien publicznych - w
ziotych i euro,

e) dokumenty z dokonanej czynnosci szacowania zamoéwienia,

f) wzér umowy zaakceptowany przez radce prawnego;

g) podpis kierownika komorki organizacyjnej, ktéremu podlega pracownik
merytoryczny, podpis nie jest wymagany w przypadku samodzielnych
stanowisk.

Osoba merytoryczna do wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego zatacza

nastepujace informacje i dokumenty:

— opis przedmiotu zamoéwienia,

— dokumentacje projektowg wymagang przez Prawo budowlane oraz inne akty
prawne niezbedne do przeprowadzenia zamowienia,

— dokumenty z dokonanej czynno$ci szacowania warto§ci zaméwienia

— propozycje wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien,
kwalifikacji, atestéw, certyfikatéw, koncesiji itp. - jezeli dotyczy,

— wzOr umowy zawierajgcy m.in. obowigzki wykonawcy, warunki ptatnosci oraz
okres gwaranciji, kary umowne,

— ewentualnie dane wykonawcow, w tym adres mailowy, do ktérych nalezy
skierowaé zaproszenie do ztozenia oferty, lub dane wykonawcy, z ktérym bedag
prowadzone rokowania,

— do postepowan finansowanych ze $rodkéw UE konkretne wytyczne oraz
wszelkie istotne informacje dotyczace warunkéw postawionych przez instytucje
dofinansowywujace.

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w budzecie gminy przez Skarbnika Gminy lub

osobe upowazniong, wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika

zamawiajgcego lub upowaZzniong przez niego osobe, jak réwniez obowigzkowej

rejestracji w rejestrze zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 35 000,00 zt netto i

nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto.

Zamoéwien w procedurze petnej udziela sie w trybie:

a) przetargu zgodnie z ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z
2020 r, poz. 1740 ze zm.),

b) zapytania ofertowego kierowanego do potencialnych wykonawcéw w liczbie nie
mniejszej niz dwoéch,

c) rokowan.

Czynno$§¢ wyboru wykonawcy przeprowadza zespdt oceniajgcy w jednej z

nastepujgcych form, z zastrzezeniem pkt. 8):

a) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego, przetargu zgodnie z kodeksem
cywilnym na stronie BIP;

b) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do minimum dwdéch potencjalnych
wykonawcoéw, z zastrzezeniem pkt. 7),

c) poprzez negocjacje z jednym Wykonawcg w procedurze rokowar.




7) W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane;j
liczby wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na
stronie BIP.

8) Czionkowie zespotu oceniajgcego majg obowigzek aktywnego uczestnictwa w
trybach procedury petnej, w szczegdlnosci:

a) sledzenia korespondencji postepowania,

b) badania i oceny ofert — jezeli dotyczy,

c) mozliwosci zwracania sie do Wykonawcdéw o ziozenie wyjasnien i/lub
uzupetnienia ztozonych ofert w wyznaczonym terminie, mozliwosci poprawienia
oczywistych omytek pisarskich w tresci oferty, omylek rachunkowych, informujac
o tym Wykonawcow.

d) wyboru najkorzystniejszej oferty.

9) W celu wyboru oferty najkorzystniejszej dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z
wykonawcg, ktérego oferta przedstawia najkorzystniejszy bilans zastosowanych
kryteriow.

10) Oferty niezgodne z opisem przedmiotu zamoéwienia lub innymi istotnymi dla
zamowienia elementami odrzuca sie.

11) Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamoéwienia w procedurze petnej
pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza protokét ktérego wzédr stanowi
Zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu, ktéry okresla co najmniej:

a) wskazanie o0s6b uczestniczacych w przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowania o udzielenie zamdéwienia,

b) opis przedmiotu zamowienia;

c) okreslenie wartosci zamoéwienia;

d) okreslenie trybu postepowania;

e) dane wykonawcdw oraz parametry ztozonych ofert;

f) informacje o wyborze Wykonawcy wraz z ewentualnym uzasadnieniem.

12) Protokét podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe.

13) Udzielenie zamoéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy z zachowaniem formy
pisemnej, w ktorej okresla sie przedmiot zamoéwienia, termin realizacji, wartos¢
zamowienia, kary umowne, warunki gwarancji itp. W przypadku ustug
wykonywanych przez osoby nieprowadzace dziatalno$ci gospodarczej podstawa
udzielenia zaméwienia jest umowa o dzieto badz umowa zlecenie.

14) Umowe sporzadza sie w co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla
Zamawiajgcego. Umowa zawarta z Wykonawca podlega wpisowi do rejestru umoéw.

15) Dokumentacje zwigzana z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania o
udzielenie zaméwienia publicznego pracownik ds. zaméwien publicznych
przechowuje przez okres 4 lat od udzielenia zamowienia.

16) Za prawidlowo$é przygotowania postepowania, przeprowadzenia i dokonania
wyboru Wykonawcy odpowiada zespét oceniajacy.

17) Whniosek niezgodny z § 4 ust. 3 pkt 2) i pkt 3) podlega zwrotowi Wnioskodawcy
celem jego uzupetnienia.

§5

. Rokowania to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym Zamawiajacy udziela zaméwienia

po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

. Tryb rokowan moze by¢ stosowany, jezeli zachodzi, co najmniej jedna z nastepujacych

okolicznosci:

1) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, realizacja zaméwienia jest
mozliwa tylko przez jednego Wykonawce,

2) postepowanie dotyczy zamodwienia na badania naukowe,

3) postepowanie dotyczy zamowien, ktérych przedmiot jest objety ochrong praw
wytgcznych wynikajgcych z odrebnych przepiséw powszechnie obowigzujgcych,

4) ze wzgledu na wyjatkowag sytuacje niewynikajacg z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktérej nie mégt on przewidzieé, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamoéwienia,



5) wystepuje koniecznosé pilnego udzielenia zamoéwienia,
6) postepowanie dotyczy zamowienia z zakresu dziatalnos$ci tworczej lub artystyczne;.

3. Tryb rokowan moze by¢ takze stosowany w przypadku, gdy postepowanie w procedurze
uproszonej lub procedurze petnej zostato zakorniczone z uwagi na brak ztozonych ofert
lub gdy wszystkie oferty zostaty odrzucone.

4. Rokowania moga byé prowadzone pisemnie, osobiscie, telefonicznie Ilub za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

5. Rokowania w zakresie rob6t budowlanych z wykonawca prowadzone sg w oparciu o
nizej wymienione dokumenty lub niektére z nich:

1) dokumentacje projektowa oraz inne dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
postepowania wymagane przez Prawo budowlane oraz inne akty prawne,

2) przedmiar robét,

3) opis robét do wykonania- w przypadku, gdy nie jest wymagany projekt budowlany
lub zgtoszenie,

4) szkice i rysunki,

5) wizje w terenie, jezeli osoba wyznaczona do przygotowania i realizacji zaméwienia
nie jest w stanie zapewni¢ dokumentéw opisanych w niniejszym ustepie pkt 1-5,
badz tez koszt przygotowania tych dokumentéw jest ekonomicznie
nieuzasadniony.

§ 6 Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajgcego lub upowazniona
przez niego osoba moze podjgé decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z
zastrzezeniem ust. 2i 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w
postaci notatki stuzbowej sporzadzonej przez wnioskodawce / pracownika
merytorycznego, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego Ilub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdinosci wskazac
okoliczno$ci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowag
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia w komérce
whnioskujace;j.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w
szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisbw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielenia zamoéwien
wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

4. Przepisow niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do:

1) dostaw i ustug realizowanych zgodnie z Gminnym Programem Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Gminnym Programem Przeciwdziatania
Narkomanii,

2) dostaw i ustug realizowanych w zwigzku z dowozem dzieci i ucznidbw
niepetnosprawnych lub zwrotem kosztéw przejazdu dla ucznia i opiekuna jezeli
dowozenie do przedszkola, oddziatu przedszkolnego w szkole podstawowej, szkoty
lub os$rodka umozliwiajgcego realizacje obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki zapewniajg rodzice,

3) ustug w zakresie Swiadczenia obstugi prawnej,

4) ustug w zakresie szkolen,

5) ustug z zakresu medycyny pracy,

6) udzielenia zamoéwienia konieczne jest ze wzgledu na zagrozenia zycia, zdrowia,
srodowiska, mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia.

§ 7 Postanowienia koricowe
Dla celéw archiwizacji dokumentacji postepowan, kierownik komorki organizacyjnej /
pracownik na samodzielnym stanowisku obowigzany jest niezwlocznie powiadomié
pracownika ds. zamoéwien publicznych o przyznaniu dofinansowania ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz z innych Zrédet, na realizacje umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania oraz wskazaé wymagany okres przechowywania



dokumentacji tego postepowania — tzw. okres trwatosci projektu.

§8

1. Naruszenie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

2. Naruszenie form, zasad i trybéw postepowania w sprawie zaméwienia publicznego
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i podlega odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej, finansowej i karnej — zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi w tej
mierze przepisami.

3. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem oraz ustawg Pzp obowigzujg przepisy
kodeksu cywilnego.



Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu udzielania zaméwieni publicznych
ktdrych warto$é nie przekracza kwoty 130 000 zl netto

WNIOSEK O WSZCZECJE POSTEPOWANIA
W CELU UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
o wartosci powyzej 35 000 zt netto i
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 netto zt

N : e ry e 2. Data wptywu i
1.Nazwa komorki organizacyjnej, imie podpis osoby

i nazwisko osoby merytorycznej przyimujacej na
stanowisko ds.
zamoéwien
publicznych

5. Nr nadany
sprawie
3.Nazwa zamOwienia/ zadania (wypehnia stanowisko
ds. zam6wien
publi(znych)

5. Nr nadany
sprawie
(wypelm'a stanowisko
ds. zamé6wieri
publicznych)

6. Rodzaj zaméwienia

Rodzaj zaméwienia:

Dostawy [] Ustugi [ Roboty budowlane []

7. Opis przedmiotu zaméwienia

Szczegoblowy opis przedmiotu zaméwienia:

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

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

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

Wspélny Stownik Zaméwienia (CPV):
Growny: ] [ OO0 O] O

Oznaczenie CPC
Podstawowe: Dotyczy ustug

DD oo oo oda o

Lo |
OO0 OO0 OO0 OO0 O OO0 OO0 04 04 O
LI OO OO OO OO0 OO0 OO O O

W przypadku mozliwosci udzielenia zmoéwienia tylko przez jednego wykonawce podaé¢ dane




Wykonawcy; nazwe, adres, e-mail oraz uzasadnienie dlaczego.

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

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

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

8. Imie i Nazwisko osoby dokonujacej opisu przedmiotu zaméwienia

Opis przedmiotu zamoéwienia przygotowal/a: .....ccoeieiriniiiiieiunniiiiiiiiiiiiiiniieiiiiniaia,

9. Imie i nazwisko osoby dokonujacej ustalenia wartosci zaméwienia, data oraz podstawa jej
ustalenia.

Do wniosku dolaczono dokument potwierdzajacy dokonanie czynnosci zwigzanych z

ustaleniem wartoéci zamOwienia stanowiacy zalgcznik ................c.ccoviiiiiiiiiiiii
10. Informacije dotyvczace wartos$ci zamdwienia:
Szacunkowa warto$¢ przedmiotu Stawka
zamoéwienia bez podatku VAT: podatku
........................................ PLN Szacunkowa wartosc
' h VAT: przedmiotu zaméwienia z
przeliczona na euro: | T 7 """"" podatkietn V/AT:
EU T | e PLN
Wartoéé podatku
VAT:
PLN

Y.aczna wartos¢ zaméwien tego samego rodzaju w roku budzetowym ustalona na podstawie
planu zamoéwien publicznych:

2) e, EURO

10. Imie i nazwisko osoby dokonujacej ustalenia wartosci zaméwienia, data oraz podstawa
jej ustalenia.

Ustalenia wartoéci zamdwienia z nalezyta starannoscia dokonat/a .................................

Do wniosku dolaczono dokument potwierdzajacy dokonanie czynnoéci zwigzanych z
ustaleniem wartosci zaméwienia stanowigcy zalgcznik ..o

11. Zrédio finansowania.

[ érodki wlasne




[J érodki pochodzace z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub innych srodkéw
europejskich i miedzynarodowych:

VAT o] (o) 11 25 H OO PPt
[ INNE ZEWNELIZNE (JAKIE?): «euvvnenernrentenrnenneneeeeeneeneneaneaissesraeenttetatetensensibenetssnssernennes
12. Ilos¢ srodkéw przeznaczonych na 13. Potwierdzenie srodkow
sfinansowanie zamoéwienia. (podpis i piecze¢ Skarbnika).

...................................... PLN
14. Proponowana wysoko$¢ wadium 15. Proponowana wysokosé
(do 3% wartosci szacunkowej zaméwienia). zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy
(do 5%).
........... PLN, co stanowi ....... % wartosci zaméwienia cererneceen B0
16. Termin realizacji przedmiotu zaméwienia
Termin wykonania umowy w dniach, tygodniach, miesigcach lub latach: ............. dni;
............... tygodni; ................... Miesiecy, ............... lat; od daty podpisania umowy.
17. Warunki udzialu w postepowaniu (jezeli s3 wymagane lub okreslone).
Warunek / warunki Dokument potwierdzajacy spelnienie
warunkéw
1.
2.
3.
18. Kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich wag oraz sposobu oceny
Kryterium: CENA Waga: ... %
SposOb 0CeNY ......cevuviiiiiiiiiii .
Kryterium: ...
WAGR: oo o T e
SPOSOD OCENY ... vvevverresreesrseersereees e
Kryterium: .....coocoevininiiinnnininn,
WAGR: oveerss s S T R TRTRTOTIIRATRRS
19. Dokumenty wymagane od Wykonawcéw (w tym dokume'r‘ttv przedmiotowe) -
1. 3.
2. 4,

20. Wymagania Zamawiajacego

=Tl 10 o o L= T P
)01 () T U
(@0:221 01 0.4 Toy 4| 113U U PN

W AT AT IO JTIE 1t tut ittt enern e snerneenaaseassnssnsnsseassonssnasnsasssbannsonsncastancsasscacsnsensasannnaceneanane




21. Imie i Nazwisko osoby odpowiedzialnej | 22. Imie i Nazwisko osoby odpowiedzialnej
za okreélenie warunkéw w postepowaniu za ustalenie kryteriéw oceny ofert

' Dopuszczenie podwykonawcéw: [JTAK [INIE
W przypadku ograniczenia podwykonawstwa do wniosku nalezy dolgczyc stosowne uzasadnienie (zamdwienie
na roboty budowlane).

23. Przewidywane warunki dopuszczalnosci zmiany umowy

Przewiduje si¢ mozliwoé¢ zmiany zawartej umowy: []TAK [INIE
Poda¢ warunki zmiany:

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

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

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

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

25. Mozliwo$é¢ informowania potencjalnych Wykonawcéw o planowanym zaméwieniu

Nazwa, adres fax i email proponowanych Wykonawcow.

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

26. Zataczniki do wniosku

1. Szacowanie wartoéci zamowienia 4,

2. Wzér umowy

3

27. Zrédla platnosci:

Zrédla platnosci:
srodki wlasne: ......c.eeveivenenenneiecnnenns ZV oo s v cnnme s susasms s cemsesenes %
dotaCie oo ZHoiii %

28. Osoba upowazniona do kontaktéw z wykonawcami w zakresie merytorycznym

Osoba upowazniona do kontaktéw z wykonawcami w zakresie merytorycznym:

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

dataipodpis 0soby sporzadzajgce] Wniosek .......oo.iiiiiiiiiii e e e e eeereiee

data i pod pis kierownika komoOrki WnioSKUjBCe] . ...eviniieiiniiieee e ieeiee e et rreieereor i riarreaeen




Zatwierdzam dorealizacji

Mitki, dnia ....coooeeeveieeeien, .

WOJT:




Zatgcznik Nr 2 do

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych ktérych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

Nr sprawy ...... V.7 e /S

PROTOKOL PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI W PROCEDURZE PELNEJ

zamieszczonym

TRYB:

[0 przetarg zgodnie z kodeksem cywilnym

[0 zapytanie ofertowe

] rokowania

1. Nazwa komérki organizacyjne;j:

2. Opis przedmiotu zamoéwienia: (zgodny z opisem przedmiotu
we wniosku i zaproszeniu)

3. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia ustalona zostata na kwote: .............
w oparciu o kurs euro daje rébwnowartosé ........................... EU.

4. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano w dniu ..............

na podstawie:

5.

(imig i nazwisko)

Wykaz wykonawcoéw, ktdrych zaproszono do udziatu:

Lp. Nazwa i adres Cena netto Cena brutto ocenie
Wykonawcy

Inne dane podlegajace

ustalonych kryteriow

pod wzgledem




6. Wykaz wykonawcdw ktérzy ztozyli oferte:

Nazwa i adres

l .
Lp. Wykonawey Cena netto Cena brutto | Suma punktow

7. Wskazanie wybranego Wykonawcy, ktorzy ztozyli najkorzystniejszg oferte:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte nr..........cccccccveveevinene e,
[N E= A I {14 111 PRSP
Siedziba firmy — @AreS ...t nnnes

8. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzonego postepowania informacje:

(Imiona i nazwiska 0sob, ktbre brafy udziaf w wyborze najkorzystniejszej oferty)

10. Opisu przedmiotu zaméwienia dokonat /ta:

(Imie i nazwisko osoby, ktdra przygotowywata opis przedmiotu zamoéwienia)

11. Dokumentacje w postepowaniu prowadzit /ta:

(Imie i nazwisko osoby, kiéra prowadzita dokumentacje)

12. Protokot podstawowych czynnosci w procedurze petnej:

ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM*

(data i podpis)

(*) niepotrzebne skreslic



