ZARZADZENIE Nr OA.0050.189.2020
WOJTA GMINY BARTOSZYCE
z dnia 31 grudnia 2020 r. r.

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

Na podstawie art. 31 w zwigzku z art. 30 ust 2 i ust 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 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 nastepuje:

§1.

Wprowadza sie regulamin udzielania zamdwien publicznych dla postepowan
w sprawie realizacji zamowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty
130 000,00 zt netto, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia, dalej
zwanym Regulaminem.

§ 2.

Regulamin przekazuje sie do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy Bartoszyce.

§ 3.
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych oraz
pracownikom samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy Bartoszyce.

§4.
Traci moc zarzgdzenie Nr OA.0050.87.2016 Wdéjta Gminy Bartoszyce z dnia 22 lipca
2016 r.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 r.

Wjt Gminy Bartoszyce

/-/ Andrzej Dycha



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OA.0050.189.2020
Wojta Gminy Bartoszyce z dnia 31-12-2020r.

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

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

1.

2.

§ 1 Zasady ogodlne

Zapisy niniejszego Regulamin stosuje sie do udzielenia zamodwien publicznych

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

Przy udzieleniu zamowien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania zasady konkurencyjnoéci, zasady nalezytej starannosci, réwnego
traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych nakfadéw.

3) zaméwienia wspotfinansowane ze $srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepiséw prawnych i dokumentow okre$lajgcych sposob udzielania
takich zamowien.

4) czynnosci zwigzane z udzielaniem zamodwienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgc bezstronnos¢ i obiektywizm.

5) za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:

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

1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

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

2) Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktoéw, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majagtkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

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

4) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Bartoszyce;

5) Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty, samodzielne
stanowiska pracy;

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

7) Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizszg ceng lub
oferte ktoéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych
kryteriow;

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

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

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin udzielania zamowien
publicznych o wartosci do 130 000 zt;

11) Rejestrze zamowien 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



Sl

zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych, okreslonych w zatgczniku Il do
dyrektywy 2014/24/UE, w zalgczniku Ido dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych
dzialem 45 zatgcznika Ido rozporzadzenia (WE) 2195/2002 Parlamentu
Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002r. w sprawie Wspdlnego Stownika
Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z16.12.2002, str.1, z pdézn. zm.), zwanego dalej
~Wspoélnym Stownikiem Zamowien”, lub obiektu budowlanego, a takze realizacje
obiektu budowlanego za pomocg dowolnych s$rodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajgcego;

13) Srodkach publicznych — nalezy przez to rozumieé $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 towardw i ustug, ustalone przez komoérke
whnioskujgcg z nalezytg starannoécia;

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

18) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng lub jednostke
nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie roboét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug lub
ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego;

19) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Bartoszyce;

20) Zamoéwieniach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane
miedzy Zamawiajgcym a Wykonawcg, ktérych przedmiotem jest nabycie przez
Zamawiajgcego 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. zamdwien publicznych;

§ 2 Planowanie zamoéwien oraz sprawozdawczos¢
Udzielanie zamowien publicznych powinno odbywac sie w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady konkurencyjnosci i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakfadéw i optymalnego doboru metod i Srodkéw
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow oraz w sposobdéw umozliwiajgcy terminowag
realizacje zadan.
Pracownik merytoryczny odpowiada za gospodarnos¢ i celowos$¢ realizacji zamowienia.
Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do wydatkowania srodkéw finansowych
zgodnie ze stosownymi zapisami, znajdujgcymi sie w budzecie gminy na dany rok,
a w szczegolnosci fgczenia wydatkow tego samego rodzaju w tym wspotpracy z innymi
komérkami organizacyjnymi celem igczenia wydatkéw tego samego rodzaju w celu
przeprowadzenie wspolnej procedury.
Pracownik ds. zaméwien publicznych, sporzgdza roczne sprawozdanie z udzielonych
zamowien publicznych.
W zwigzku z powyzszym pracownicy referatow oraz pracownicy samodzielnych
stanowisk zobowigzani sg do biezgcego przekazywania faktur celem ich
ewidencjonowania przez pracownika ds. zamowien publicznych.

§ 3 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
Przed wszczeciem procedury udzielania zamowienia pracownik merytoryczny szacuje
z nalezytg starannos$cig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie gminy.
Podstawg ustalania wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.



3.

4.

Szacunkowg warto$¢ zamowienia na ustugi i dostawy ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4,

przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkbw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

4) na podstawie planowanych kosztéw prac projektowych.

Szacunkowg warto§¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie

kosztorysu inwestorskiego obejmujgcego rodzaj, zakres i ilosci rob6t budowlanych wraz

z ich cenami rynkowymi lub planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych

kosztéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym.

Obowigzek wynikajgcy z ust. 3 i 4 nie dotyczy przypadkéw, gdy ze wzgledu na

szczegoblny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robdt uzasadnione jest zlecenie

realizacji zamowienia konkrethnemu Wykonawcy. Wowczas dopuszczalne jest
szacowanie wartosci zamowienia na podstawie jednej oferty.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki

stuzbowej informujgcej o sposobie obliczenia wartosci szacunkowej zamowienia, majgc

na wzgledzie zapisy ust 3 i ust. 4 powyzej wraz z zatgczonymi do niej dokumentami
stanowigcymi potwierdzenie ustalenia warto$ci szacunkowe;j.

Dokumentami  potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia

w szczegolnosci sa:

1) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

2) wydruki ze stron internetowych zawierajgce 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 poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia,
itp.;

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

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

W przypadku szacowania i udzielania zaméwien wspoétfinansowanych ze srodkéw

europejskich lub innych mechanizméw finansowych nadrzednym dokumentem

w stosunku do niniejszego Regulaminu s3g zapisy zawarte w umowie

o wspolfinansowanie projektu.

10. W postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego we wszystkich przedziatach

11.

kwotowych wnioskodawcy oraz pracownicy merytoryczni mogg przeprowadzi¢
negocjacje z wykonawcami, ktérzy ztozyli oferte.

Zawarcie pisemnej umowy nie jest obowigzkowe do progu 65 000 zt netto; pod
warunkiem udokumentowania dowodem ksiegowym, odzwierciedlajgcym tre$¢ operacji
i/lub zdarzenie gospodarcze, podlegajgcym ewidencji ksiegowej lub zleceniem
podpisanym przez Skarbnika Gminy oraz kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe.

§ 4 Wszczecie procedury i wybor wykonawcy
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci do 5 000,00 zi
netto:
1) Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci do 5 000,00 zt netto
przygotowuje i przeprowadza pracownik; jako zamowienie bezposrednie, bez




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

2. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia o wartosci powyzej 5 000,00 zt netto do

20 000,00 zt netto — tj. negocjacje z jednym Wykonawca3:

1) Po ustaleniu wartosci zamoéwienia postepowanie o wartosci powyzej 5 000,00 zt netto
do 20 000,00 zt netto przeprowadza pracownik merytoryczny odpowiedzialny ze jego
realizacje na podstawie ustnego polecenia stuzbowego.

2) Zamodwienie realizowane jest po negocjacji z jednym Wykonawca.

3) Jezeli zamoéwienie dotyczy dostaw, podstawg jego udokumentowania jest faktura lub
rachunek, opisane przez pracownika merytorycznego. W przypadku wykonania ustug
lub robdt budowlanych podstawg udokumentowania bedzie zlecenie wg wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu, na podstawie ktdérego
Wystawca wystawi fakture. Podpisane zlecenie dotgcza sie do dowodu ksiegowego.

3. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej 20 000,00 netto zt do

65 000,00 zt netto — tj. procedura uproszczona:

1) Po ustaleniu wartosci zamowienia pracownik merytoryczny przeprowadza
postepowanie o udzielenia zamowienia publicznego w trybie rozeznania cenowego.

2) Zamdwien w procedurze uproszczonej udziela sie w trybie:

1) rozeznania cenowego,
2) rokowan.

3) Czynnos¢ wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie rozeznania cenowego ustala
sie w formie notatki z sondazu telefonicznego, internetowego lub pisemnego oraz na
podstawie wszelkich mozliwych zrédet informaciji np. aktualnych katalogéw cenowych.
Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji ceny.

4) Czynnos$¢ wyboru najkorzystniejszej oferty na podstawie rokowan ustala sie wg zasad
okreslonychw § 5

5) Informacja o wyniku postepowania z przeprowadzonej procedury uproszczonej
podlega akceptacji przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

6) W przypadku dostaw Ilub wustug sukcesywnych, ustug projektowych, robét
budowlanych, zamoéwien zwigzanych 2z przeniesieniem praw autorskich lub
udzieleniem licencji wymagany jest obowigzek zawarcia zaparafowanej przez radce
prawnego pisemnej umowy, sporzadzonej w co najmniej dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, na kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartkach,
z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, drugi dla
Zamawiajgcego. W przypadkach nie wymienionych powyzej podstawg
udokumentowania dostawy bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznego. W przypadku wykonania dostaw lub ustug jednorazowych podstawg
udokumentowania bedzie zlecenie wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu, na podstawie ktérego Wykonawca wystawi fakture.
Podpisane zlecenie dotgcza sie¢ do dowodu ksiegowego.

7) Udzielenie zamoéwienia mozliwe jest w przypadku przeprowadzenia rozpoznania
cenowego, w co najmniej dwoch firmach.

8) Przeprowadzenie rozeznania cenowego potencjalnych Wykonawcéw nie ma
zastosowania w przypadku gdy ze wzgledu na specyficzny charakter, rodzaj dostaw,
ustug lub robdét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu Wykonawcy. W takim przypadku sporzgdza sie notatke stuzbowag
z uzasadnieniem zlecenia realizacji zamodwienia konkrethemu Wykonawcy,
podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez
niego osobe, ktorg po akceptacji przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe dotgcza sie do dowodu ksiegowego.

9) Pracownik merytoryczny dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamowienia oraz czynnosC przeprowadzenia procedury uproszczonej w sposéb
pozwalajgcy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1
ust. 2 oraz przechowuje dokumentacje przez okres 4 lat od udzielenia zamowienia.

10) W procedurze uproszczonej za prawidiowos¢ przygotowania postepowania,




przeprowadzenia i dokonania wyboru Wykonawcy odpowiada pracownik
merytoryczny.

4. Postepowanie o udzielenie zamdéwienia o wartosci powyzej 65 000,00 zt netto do

130 000,00 z} netto — tj. procedura petna:

1)

3)

7)

Po ustaleniu warto$ci zamowienia podstawg dokonania zakupu dostaw, ustug lub
robot budowlanych jest ztozenie przez pracownika merytorycznego do kierownika
zamawiajgcego Ilub upowaznionej przez niego osoby wypetnionego wniosku
o rozpoczecie postepowania w celu udzielenia zamowienia publicznego
stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu .

Whiosek, o ktorym mowa powyzej, zawiera w szczegolnosci:

a) szczegotowy opis przedmiotu zamoéwienia,

b) szacunkowg wartos¢ zaméwienia w ztotych i euro,

c) wskazanie zrédta finansowania,

d) informacje o fgcznej wartosci zamoéwien tego rodzaju w danym roku
budzetowym, ustalonej np. na podstawie planu zaméwien publicznych —
w ztotych i euro,

e) dokumenty z dokonanej czynnosci szacowania zaméwienia,

f) wzdr umowy zaakceptowany przez radce prawnego;

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

Osoba merytoryczna do wniosku o udzielenie zamowienia publicznego zatgcza

nastepujgce informacje i dokumenty:

— opis przedmiotu zaméwienia,

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

— dokumenty z dokonanej czynnosci szacowania warto$ci zaméwienia

— propozycje wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawnien,
kwalifikacji, atestow, 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 zitozenia oferty, lub dane wykonawcy, z ktérym beda
prowadzone rokowania,

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

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w budzecie gminy przez Skarbnika Gminy lub

osobe upowazniong, wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika

Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe, jak réwniez obowigzkowej

rejestracji w rejestrze zamowieh publicznych o wartosci powyzej 65 000,00 zt netto

i nieprzekraczajgcej kwoty 130 000,00 zt netto.

Zamobwien w procedurze petnej udziela sie w trybie:

a) przetargu zgodnie z ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U.
22020 r, poz. 1740 ze zm.),

b) zapytania ofertowego kierowanego do potencjalnych wykonawcoéw w liczbie nie
mniejszej niz dwoéch,

c) rokowan.

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza zespét oceniajgcy w jednej

z nastepujacych 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 dwoch potencjalnych
wykonawcoéw, z zastrzezeniem pkt. 7),

Cc) poprzez negocjacje z jednym Wykonawcg w procedurze rokowan.

W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej

liczby wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej




liczby wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na

stronie BIP.

8) Czilonkowie zespolu oceniajgcego majg obowigzek aktywnego uczestnictwa
w trybach procedury petnej, w szczegdlnosci:

a) s$ledzenia korespondencji postepowania,

b) badania i oceny ofert — jezeli dotyczy,

c) mozliwodci zwracania sie¢ do Wykonawcow o ztozenie wyjasnien i/lub
uzupetnienia ztozonych ofert w wyznaczonym terminie, mozliwosci poprawienia
oczywistych omylek pisarskich w tresci oferty, omytek rachunkowych, informujgc
o tym Wykonawcéw.

d) wyboru najkorzystniejszej oferty.

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

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

11) Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamowienia w procedurze peinej
pracownik ds. zamoéwieh publicznych sporzgdza protokdét ktérego wzédr stanowi
Zalacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu, ktory okresla co najmniej:

a) wskazanie o0s6b uczestniczgcych w przygotowaniu i przeprowadzeniu
postepowania o udzielenie zamdwienia,

b) opis przedmiotu zaméwienia;

c) okreslenie wartosci zamowienia;

d) okreslenie trybu postepowania;

e) dane wykonawcow 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 zamdéwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy z zachowaniem formy
pisemnej, w ktérej okresla sie przedmiot zamowienia, termin realizacji, wartos¢
zamowienia, kary umowne, warunki gwarancji itp. W przypadku ustug
wykonywanych przez osoby nieprowadzgce dziatalnosci gospodarczej podstawg
udzielenia zamowienia jest umowa o dzieto bgdz umowa zlecenie.

14) Umowe sporzgdza sie w co najmniej w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla
Zamawiajgcego. Umowa zawarta z Wykonawcg podlega wpisowi do rejestru uméw.

15) Dokumentacje zwigzang z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego pracownik ds. zaméwieh publicznych
przechowuje przez okres 4 lat od udzielenia zamodwienia.

16) Za prawidtowos¢ przygotowania postepowania, przeprowadzenia i dokonania
wyboru Wykonawcy odpowiada zespét oceniajgcy.

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

§5

. Rokowania to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym Zamawiajgcy udziela zamowienia

po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

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

okolicznosci:

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

2) postepowanie dotyczy zamdwienia na badania naukowe,

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

4) ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgcg z przyczyn lezgcych po stronie
zamawiajgcego, ktérej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamowienia,

5) wystepuje konieczno$¢ pilnego udzielenia zamowienia,

6) postepowanie dotyczy zamdwienia z zakresu dziatalnosci twoérczej lub artystycznei.



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

4. Rokowania mogg by¢ prowadzone pisemnie, osobiscie, telefonicznie Iub za
posrednictwem poczty elektronicznej.

5. Rokowania w zakresie robot budowlanych z wykonawcg prowadzone sg w oparciu
0 nizej wymienione dokumenty lub niektére z nich:

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

2) przedmiar robot,

3) opis robdét 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 zamowienia
nie jest w stanie zapewni¢ dokumentéw opisanych w niniejszym ustepie pkt 1-5,
badz tez koszt przygotowania tych dokumentéw jest ekonomicznie
nieuzasadniony.

§ 6 Odstgpienie od stosowania Regulaminu

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

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej sporzadzonej przez wnioskodawce / pracownika
merytorycznego, podlegajgcej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego Ilub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskazac
okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia w komorce
whioskujgcej.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb udzielenia zaméwien
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 Problemow Alkoholowych i Gminnym Programem Przeciwdziatania
Narkomanii,

2) dostaw i ustug realizowanych w zwigzku z dowozem dzieci i ucznidw
niepetnosprawnych lub zwrotem kosztéw przejazdu dla ucznia i opiekuna jezeli
dowozenie do przedszkola, oddziatu przedszkolnego w szkole podstawowej, szkoty
lub osrodka umozliwiajgcego realizacje obowigzku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego lub obowigzku nauki zapewniajg rodzice,
ustug w zakresie Swiadczenia obstugi prawnej,
ustug w zakresie szkolen,
ustug z zakresu medycyny pracy,
udzielenia zamoéwienia konieczne jest ze wzgledu na zagrozenia zycia, zdrowia,
srodowiska, mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia.

oL

§ 7 Postanowienia koncowe
Dla celow archiwizacji dokumentacji postepowan, kierownik komorki organizacyjnej /
pracownik na samodzielnym stanowisku obowigzany jest niezwtocznie powiadomic
pracownika ds. zamoéwieh publicznych o przyznaniu dofinansowania ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz z innych Zrodet, na realizacje umowy zawartej w wyniku
przeprowadzonego postepowania oraz wskazaé wymagany okres przechowywania
dokumentacji tego postepowania — tzw. okres trwatosci projektu.



1.

§8

Naruszenie niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

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

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



Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

ZLECENIENTr ............ /202
wykonania ustugi / roboty budowlanej(*)
zdnia .......ocoeiiiiiiiennn.

Zamawiajacy: Wykonawca:
GMINA BARTOSZYCE,
Plac Zwyciestwa 2,
11-200 Bartoszyce
]| = PP
REGON ..o e e Osoba kontaktowa:
Osoba kontaktowa:
Tel .... Tel ....
e-Mail .. €-Mail o

LT 0T TR 5 77 (o 1 = T - S

Wykonawca nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

VAT ... %t oo zhbrutto ... zt.

6. Wykonawca oswiadcza, ze numer rachunku bankowego ktory zostanie wskazany na fakturze
VAT bedzie ujawniony w wykazie podatnikéw VAT.

7. W przypadku podania na fakturze numeru rachunku bankowego nieujawnionego w wykazie po-
datnikow VAT Gmina wstrzyma sie z zapfatg do czasu ujawnienia rachunku bankowego Wyko-
nawcy w wykazie podatnikéw VAT co powinno nastgpi¢ w terminie do dnia ptatnosci wskazanego
w umowie i dokona zaptaty na ujawniony rachunek.

8. W przypadku nieujawnienia rachunku bankowego Wykonawcy w wykazie podatnikow VAT w ter-
minie do dnia ptatnosci podanym w umowie Gmina dokona pfatnosci na rachunek wskazany
przez Wykonawce po czym w terminie 3 dni zawiadomi Naczelnika Urzedu Skarbowego wtasci-
wego dla Wykonawcy o dokonaniu pfatnosci na rachunek bankowy nieujawniony w wykazie po-
datnikéw VAT.

Termin ptatnosci ...l dni.
GWarancCja .........ooeveveieieiiaanennn dni / miesiecy(*)
{0 11 To | SRR
KONTRASYGNATA: ZAMAWIAJACY:
(podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej) (podpis Kierownika Zamawiajgcego, lub upowaznionej przez niego osoby)

(*) niepotrzebne skresli¢




Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

Numer sprawy: ...... 271............ /...

INFORMACJA O WYNIKU PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA
W PROCEDURZE UPROSZCZONEJ

1. W celu udzielenia zamoéwienia:

ktore jest dostawg / ustugg / robotg budowlang* przeprowadzono rozeznanie cenowe.

Warto$¢ szacunkowa zamowienia WyNnosi  .......c.oooeiiiiii.n PLN netto, co stanowi
.............................. euro
2. Wterminiedo ....-....-........ r.
— rozeznano rynek w formie:
[] sondazu telefonicznego,
[] sondazu internetowego,
[ ] sondazu pisemnego,
[ ] w oparciu 0 inne zrodta, Jaki€ .............coeuueeiiniiiiiieiie e *
— przeprowadzono roKOWaNIA Z ........covuiuiiiei i .
zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcow:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Cena netto Cena brutto Uwagi
1
2

3. Wybrano Wykonawce:

5. Zatgczniki:

a. notatka z przeprowadzonych rozméw telefonicznych,
b. wydruki ze stron internetowych,
c. korespondencija pisemna z zaproszen do ztozenia ofert

................................................. (%)

(podpis osoby merytorycznej)

ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM*

(data) (podpis Kierownika Zamawiajgcego,

lub upowaznionej przez niego osoby)

(*) niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
ktorych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

WNIOSEK O WSZCZECJE POSTEPOWANIA
W CELU UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
o wartosci powyzej 65 000 zt netto i
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 netto zi

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

i nazwisko osoby merytorycznej przyimujacej na
stanowisko ds.
zamowien
publicznych

5. Nr nadany
sprawie
3.Nazwa zamoéwienia/zadania (wypetnia stanowisko
ds. zamowien
publicznych)

5. Nr nadany
sprawie
(wypelnia stanowisko
ds. zaméwien
publicznych)

6. Rodzaj zamoéwienia

Rodzaj zamoéwienia:

Dostawy [ Ustugi [ Roboty budowlane []

7. Opis przedmiotu zamdéwienia

Szczegolowy opis przedmiotu zamoéwienia:

Wspdlny Stownik Zamoéwienia (CPV):
Gtowny: L] [ CICT LT [

Oznaczenie CPC
Podstawowe: Dotyczy ustug

L0 OO OO OO O D0 00 00 4o O e
L0 OO 00 OO0 O OO OO0 OO0 Od O
OO OO OO0 OO O OO 00 00 404 O




W przypadku mozliwosci udzielenia zmowienia tylko przez jednego wykonawce podaé dane
Wykonawcy; nazwe, adres, e-mail oraz uzasadnienie dlaczego.

8. Imie i Nazwisko osoby dokonujacej opisu przedmiotu zamdéwienia

Opis przedmiotu zamoéwienia Przygotowal/a: .....oooiiiiiiiiiiiiii i i,

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

Do wniosku dotagczono dokument potwierdzajacy dokonanie czynnosci zwigzanych z

ustaleniem wartosci zamoéwienia stanowigcy zatgcznik ...
10. Informacje dotyczace wartosci zamoéwienia:
Szacunkowa warto$¢ przedmiotu Stawka
zamowienia bez podatku VAT: podatku
........................................... PLN Szacunkowa warto$¢
VAT: przedmiotu zamowienia z
przeliczona na euro: | e <y ......... podatkiem VAT:
o,
EU. || e, PLN
Wartosé¢ podatku
VAT:
PLN

Laczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju w roku budzetowym ustalona na podstawie
planu zaméwieni publicznych:

2) e, EURO

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

Do wniosku dofgczono dokument potwierdzajacy dokonanie czynnosci zwigzanych z
ustaleniem wartosci zamowienia stanowigcy zalgcznik ...

11. Zrodto finansowania.

[] srodki wlasne




[] érodki pochodzace z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub innych srodkéw
europejskich i miedzynarodowych:
nazwa Projektuls ...

[]1iNNe ZEWNELIZNE (GAKIE?): ..ouivttiie ittt et e

12. Ilos¢ srodkéw przeznaczonych na 13. Potwierdzenie srodkow
sfinansowanie zamodwienia. (podpis i pieczec Skarbnika).

14. Proponowana wysoko$¢ wadium 15. Proponowana wysokosc¢

(do 3% wartosci szacunkowej zaméwienia). zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy

(do 5%).
........... PLN, co stanowi ....... % wartosci zamowienia T
16. Termin realizacji przedmiotu zaméwienia
Termin wykonania umowy w dniach, tygodniach, miesiagcach lub latach: .............. dni;
............... tygodni; ................... Miesiecy, ............... lat; od daty podpisania umowy.
17. Warunki udzialu w postepowaniu (jezeli s3 wymagane lub okreslone).
Warunek / warunki Dokument potwierdzajacy spetnienie
warunkow
1.
2.
3.
18. Kryteria oceny ofert wraz z podaniem ich wag oraz sposobu oceny
Kryterium: CENA Waga: ....oooviiiiiii %
SPOSOD OCENY ....vviviiiiiiiiiii e
Kryterium: ...
WAGA cvvveooooooo gp T | e
SPOSOD OCENY ....eviviitiiiiiiiii e
Kryterium: ...
WAGA cvvvoooooooooo gy T e
19. Dokumenty wymagane od Wykonawcéw (w tym dokumenty przedmiotowe)
1. 3.
2. 4.

20. Wymagania Zamawiajgcego

TOCIIICZIIC ...t e e e e e e
JAKOSC O .ttt e

OrganiZaCy e ........ouiuiiiii




@ =N =V L 741 LI PP

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

Dopuszczenie podwykonawcow: [ | TAK [ ] NIE
W przypadku ograniczenia podwykonawstwa do wniosku nalezy dotqczy¢ stosowne uzasadnienie (zamowienie
na roboty budowlane).

23. Przewidywane warunki dopuszczalnosci zmiany umowy

Przewiduje sie mozliwos¢ zmiany zawartej umowy: [ ] TAK [ NIE
Poda¢ warunki zmiany:

25. Mozliwos¢ informowania potencjalnych Wykonawcéw o planowanym zamoéwieniu

Nazwa, adres fax i email proponowanych Wykonawcow.

26. Zaltaczniki do wniosku

1. Szacowanie warto$ci zamoéwienia 4.

2. Wz6r umowy

3

27. Zrédla platnosci:

Zrédla platnosci:
Srodkiwlasne: ........cccoveinniiinnnn. Zh o %
dotagje ... Zh o %

28. Osoba upowazniona do kontaktéw z wykonawcami w zakresie merytorycznym

Osoba upowazniona do kontaktéw z wykonawcami w zakresie merytorycznym:

dataipodpis 0s0by sporzadzajace] WNIOSEK  .........i.iiiiuiiiiiiiii i

dataipodpis kierownika komorki WniosKujacej .........ooiiiiiiii i




Zatwierdzam dorealizacji

Bartoszyce, dnia ........cccccccvvirninnnnn . WO]T:




Zatacznik Nr 4 do

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych ktérych

Nr sprawy ...... 2 Y

wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto

PROTOKOL PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI W PROCEDURZE PELNEJ

TRYB:
[ ] przetarg zgodnie z kodeksem cywilnym

[] zapytanie ofertowe

] rokowania

1. Nazwa komorki organizacyjnej:

2. Opis przedmiotu zaméwienia: (zgodny 2z opisem przedmiotu zamieszczonym

we wniosku i zaproszeniu)

3. Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalona zostata na kwote: .................. PLN netto, co

w oparciu o kurs euro daje rwnowartosc ...............ceeeeennnnn.

4. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu
na podstawie:

(imig i nazwisko)

5. Wykaz wykonawcow, ktérych zaproszono do udziatu:

EU.

Lp. Nazwa i adres Cena netto Cena brutto
Wykonawcy

Inne dane podlegajace
ocenie pod wzgledem
ustalonych kryteriéw




6. Wykaz wykonawcow ktorzy ztozyli oferte:

Lp. Nve\llzwa | adres Cena netto Cena brutto Suma punktéow
ykonawcy
1
2

7. Wskazanie wybranego Wykonawcy, ktorzy ztozyli najkorzystniejszg oferte:

W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte nr ............cccccceiinnns
Nazwa firmy oo
SIedzZiDa fIFMY — @AIES .....eiiiiiiiii ittt e e e e e e e e e e e e s

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

(Imiona i nazwiska os6b, ktére braty udziat w wyborze najkorzystniejszej oferty)

10. Opisu przedmiotu zamowienia dokonat /ta:

(Imie i nazwisko osoby, ktéra przygotowywata opis przedmiotu zaméwienia)

11. Dokumentacje w postepowaniu prowadzit /fa:

(Imie i nazwisko osoby, ktéra prowadzita dokumentacje)

12. Protokét podstawowych czynnosci w procedurze petnej:

ZATWIERDZAM / NIE ZATWIERDZAM*

(data i podpis)
(*) niepotrzebne skresli¢



