Burmistrz Ztotego Stoku
Zarzadzenie nr 430/2021

Burmistrza Zlotego Stoku

Zz dnia 17 czerwca 2021 r.

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien

Na podstawie art. 311 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713 z pozn. zm.) ), art. 44 ust. 1 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305) oraz § 30
ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku nadany
Zarzadzeniem Nr 291/2020 Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 1 wrzesnia 2020 roku
zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin udzielania zamowien, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikow komoérek organizacyjnych i pracownikéw na stanowiskach
samodzielnych Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku oraz dysponentéw srodkow
budzetowych, do przestrzegania zasad ustalonych w Regulaminie udzielana
zamowien.

§3

Zobowigzuje kierownikéw jednostek podleglych do dostosowania zasad Regulaminu
do struktur organizacyjnych jednostki i stosowania jego postanowien.

§ 4
1. Regulamin nie wylacza zastosowania innych zarzadzenn dotyczacych
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych.
2. W sprawach nieokreslonych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy oraz
inne przepisy szczegolne w zakresie procedur udzielania zamowien.

8§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 298/2016 Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 28 lipca
2018 r. w sprawie udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto§é nie
przekracza, wyrazonej w zlotych polskich, réwnowartosci 30 000 euro oraz
Zarzadzenie Nr 561/2018 Burmistrza Zlotego Stoku z dnia 26 kwietnia 2018 r.
W sprawie powolania komisji przetargowe] do przeprowadzania postepowan
o udzielenie zaméwienia publicznego.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi, Skarbnikowi oraz Kierownikom
komérek organizacyjnych.

g7

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DCA PRAWNY
fﬁﬁm miﬁw\

Liliana Wozny
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Regulamin udzielania zaméwien

Rozdziat I
Zakres stosowania.

§1
Przepisy Regulaminu maja zastosowanie do udzielania zaméwien na dostawy,
ustugi i roboty budowlane, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.), zwana dalej
wtresci Regulaminu PZP i wydanymi na jej podstawie przepisami
wykonawczymi.

- Regulamin okresla wewnetrzne zasady postepowania przy udzielaniu zaméwien

przez Gmine, ktorych wartosé¢ nie przekracza 130 000,00 zlotych netto.
Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zlotym Stoku
odpowiedzialni za wudzielanie zamowien, obowiazani sa do znajomosci
1 stosowania odpowiednich przepisow powszechnie obowigzujacych oraz
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11
Stownik

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

S)

6)

7)

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Zloty Stok;

kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Zlotego Stoku
lub  osoby, ktorym kierownik zamawiajacego powierzyl wykonywanie
zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub
pelnomocnictwa;

ustawie - naleZy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019), zwana dalej w tresci
Regulaminu PZP;

regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania zaméwier:
w Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku;

dostawach - nalezy przez to rozumiec nabywanie produktéw, ktérymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem
obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu,
dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktéore moze obejmowaé
dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robét budowlanych okreslonych w przepisach
okreslonych w zalaczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w zalaczniku I do
dyrektywy 2014 /25 /UE oraz objetych dzialem 45 zatacznika I do rozporzadzenia
(WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wspolnego Stownika Zaméwieri (CPV) (Dz.U.WE L 340 z 16.12.2002 r.
str. 1, z p6zn. zm.), zwanego dalej ,Wspolnym Slownikiem Zamowien”, lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajacego;
ushugach - nalezy przez to rozumieé¢ wszelkie Sswiadczenia, ktore nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami,



8) srodkach publicznych - nalezy przez to rozumieé $rodki publiczne w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ wartosé, ktorej
podstawa ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustlug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta
starannoscia;

10)wykonawcy - nalezy przez to rozumieé¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo
jednostke organizacyjng nie posiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na
rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, zlozyla
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

11)zamoéwieniu - nalezy przez to rozumieé¢ umowe odplatna, zawierana miedzy
Zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajacego od wybranego wykonawcy ustug, dostaw lub robét budowlanych;

12)komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec: referaty oraz
samodzielne stanowiska;

13)kierowniku komérki organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika
referatu, samodzielne stanowisko.

Rozdziat III
Ogoblne zasady udzielania zamowien

§3

1. Sposéb udzielania zamowien uzalezniony jest od wartosci przedmiotu
zamowienia i dzieli sie na:

1) dostawy, ushlugi i roboty budowlane, ktorych warto§é szacunkowa nie
przekracza 130 000,00 zlotych;

2) dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych wartoéé szacunkowa jest rowna
lub przekracza 130 000,00 ztotych;

2. Nie wolno, w celu unikniecia stosowania przepisow PZP, dzieli¢ zaméwienia na
czesci lub zanizaé jego wartoéci.

3. Warunkiem wszczecia postepowania o zamoéwienie publiczne jest posiadanie
odpowiednich srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu
zamowienia, a ujetych w budzecie Gminy. Wydatkowanie srodkow nastepuje na
podstawie i do wysokosci srodkéw finansowych okreslonych w uchwale Rady
Miejskiej w Ztotym Stoku w sprawie budzetu Gminy na dany rok budzetowy oraz
na podstawie planu zaméwien publicznych.

Rozdziat IV
Udzielanie zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 ztotych

§4
1. Do zaméwien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 zlotych
netto — ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych nie
stosuje sie.
2. Wydatki publiczne w ramach zaméwieri musza by¢ jednak dokonywane zgodnie
z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, tj.:
1) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow, oraz optymalnego doboru metod
1 srodkow shuzacych osiagnieciu zalozonych celow:;
2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadar:
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych
zobowiazan.



3. Zamoéwienia na ustugi, dostawy badz roboty budowlane, ktérych wartosé jest
nizsza niz 130 000,00 ztotych, prowadzone sa przez komorki organizacyjne
na podstawie procedur okreslonych w niniejszym rozdziale Regulaminu.

4. Postepowania przeprowadzane sa przez pracownika odpowiedzialnego za
realizacje danego zamowienia zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,
majac na wzgledzie zachowanie terminowosci i ciaglosci zamowien.

S. Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamoéwienia
jest staranne i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.

6. Pracownik komoérki organizacyjne;j prowadzacy postepowanie zobowiazany
Jjest do bezstronnego, obiektywnego oraz rzetelnego wyboru wykonawcy.

7. Pracownik komorki organizacyjnej prowadzacy postepowanie moze zaprosié
do otwarcia ofert wybrane przez siebie osoby, co odnotowane zostaje
w protokole z przeprowadzonego zapytania.

8. Wartos¢ szacunkowa przedmiotu zamoéwienia ustala si¢ z nalezyta
starannoscia w zlotych netto (bez podatku od towaréw i ustug VAT), na
podstawie:

1) badania rynku;

2) zsumowania wartosci zamoéwien tego samego rodzaju (dostaw lub
ustug) udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub
w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok
sredniorocznego wskaznika wzrostu cen towardow i ustug,

3) zsumowania wartosci zamoéwien, ktorych zamawiajacy zamierza
udzieli¢ w terminie 12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze
lub dostawie,

4) kosztorysu inwestorskiego lub programu funkcjonalno-uzytkowego —
dla robét budowlanych

9. Zasady postepowania:

1) dla zamoéwien o wartosci ponizej 40 000,00 zlotych netto — dopuszczalne
jest dokonanie zakupu bezposredniego bez przeprowadzania procedury
wyboru wykonawecy.

2) dla zaméwien o wartosci réwne;j i przekraczajacej 40 000,00 ztotych netto,
a mniejszych od kwoty 130 000,00 zlotych netto przeprowadzi¢ nalezy
pisemne rozeznanie cenowe wedtug ponizej okreslonych zasad:

a) nalezy wystapi¢c do wykonawcow z pisemnym zapytaniem
ofertowym

b) do skladania ofert osobiscie, za posrednictwem poczty lub droga
elektroniczna (e-mail) - zgodnie z uznaniem komérki udzielajacej
zamowienia (sposob skladania ofert nalezy precyzyjnie okresli¢
W zapytaniu), nalezy zaprosi¢c taka liczbe wykonawcow
Swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktéra zapewni konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, jednak nie mniej niz do 3 (trzech)
wykonawcéw, chyba ze zastosowano lit. c);

c) zapytanie ofertowe mozna zamiesci¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej i na stronie internetowe; Zamawiajacego w celu
skierowania go do maksymalnie najwiekszego kregu potencjalnych
wykonawcow;

d) aby uznaé¢ rozeznanie rynku za skuteczne nalezy uzyskac¢ co
najmniej jedna oferte;

e) w przypadku udzielenia zamowienia konieczne jest zawarcie
umowy z zachowaniem formy pisemne;.

3) w przypadku koniecznosci wykonania zaméwienia w trybie pilnym,
naglym/awaryjnym, wymagajacym jego niezwlocznej realizacji ze wzgledu



na interes publiczny lub ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamoéwienia,
a takze w przypadku zamoéwien zwiazanych z dzialalnoscia tworcza
1 artystyczna, opracowaniami autorskimi, ustugami $wiadczonymi przez
osoby posiadajace specjalistyczne uprawnienia badz przez ekspertow
w danej dziedzinie, prawniczymi lub doradztwa podatkowego — dopuszcza
si¢ odstapienie od obowiazku przeprowadzenia procedur poprzedzajacych
zawarcie umowy wskazanych w pkt 2. W takim wypadku konieczne jest
sporzadzenie przez pracownika prowadzacego postepowanie notatki
stuzbowej zawierajacej uzasadnienie przyczyn odstapienia oraz uzyskanie
akceptacji  Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego
upowaznionej.

4) z wykonawcami, ktorzy zlozyli oferty w przypadkach, o ktérych mowa
wust. 9, mozna przeprowadzi¢ negocjacje ceny lub innych warunkow
zamowienia, celem uzyskania najkorzystniejszych warunkéw realizacji
zamowienia. Informacje o przeprowadzonych negocjacjach nalezy
zamiesci¢ w protokole z przeprowadzonego zapytania.

S) Z przeprowadzonych postepowan w przypadkach okreslonych w ust. 9 pkt
2, nalezy sporzadzi¢ protokoét (zgodnie z Zalacznikiem nr 1 do niniejszego
Regulaminu).

6) Zamowienie moze zosta¢ udzielone po zatwierdzeniu przez kierownika
Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej protokotu, o ktérym
mowa w pkt. 5.

7) W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajacego na
realizacje zamowienia, nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia.

8) Po zakonczeniu postepowania, kompletna dokumentacja przechowywana
jest w komorce organizacyjnej, ktora przeprowadzita postepowanie
0 udzielenie zamoéwienia.

9) Kierownik komorki organizacyjnej odpowiedzialny jest za sumowanie
wartosci wszystkich takich samych zamoéwien. Jesli wartosé¢ zaméwienia
przekroczy kwote 130 000,00 2zl netto - nalezy przeprowadzic¢
postepowanie zgodnie z przepisami Ustawy Prawo zamowien publicznych.

10)W przypadku zaméwien wspoétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych
z Unii Europejskiej lub innych srodkéw zewnetrznych, nalezy stosowac
procedury wiasciwe dla wytycznych dla danego zrédta finansowania.

Rozdziat V
Zamowienia o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 130 000,00 ztotych netto
§5

1. Czynnosci zwiazane z przygotowaniem postepowania na ustugi, dostawy lub
roboty budowlane, ktérych wartosé¢ zaméwienia jest rowna lub przekracza
130 000,00 zlotych netto, realizowane sa przez Referat Rozwoju Lokalnego
1 Inwestycji Urzedu Miejskiego w Ztotym Stoku.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w uzgodnieniu z pracownikiem ds.
zamowien publicznych wystepuje do kierownika zamawiajacego z wnioskiem
0 wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o zamoéwienie publiczne.
Wniosek musi zawieraé¢ co najmniej:
1) okreslenie przedmiotu zaméwienia — nazwa zadania;
2) szacunkowa wartoS¢ netto zadania ustalona zgodnie z przepisami ustawy;
3) wskazanie osoby merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot zaméwienia;
4) termin lub okres realizacji przedmiotu zaméwienia;
S) informacje ogélna o przedmiocie zaméwienia oraz proponowane warunki

udzialu w postepowaniu;



6) opis proponowanych kryteriow oceny ofert wraz 2z wzorami
arytmetycznymi lub algorytmami i wagami poszczegélnych kryteriow

7) projektowane postanowienia umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego zatwierdzone przez radce prawnego (z wyjatkiem uméw
przygotowywanych ze wzgledu na specyfike zamoéwienia przez
Wykonawce).

3. Wniosek musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem finansowym przez Skarbnika
Gminy. Wzor wniosku o wszczecie postepowania o wartosci rownej lub
wigkszej niz 130 000,00 zlotych, stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

4. Wniosek zatwierdzony przez kierownika Zamawiajacego i Skarbnika Gminy
przekazywany jest do Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji wraz
z zatacznikami - zgodnie z ust. 2 powyzej.

S. Po zatwierdzeniu wniosku, Referat Rozwoju Lokalnego i Inwestycji nadaje
numer rejestrowy oraz wszczyna postepowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego.

6. Referat Rozwoju Lokalnego i Inwestycji wystepuje do Kierownika
Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej o powolanie Komisji
przetargowej przedkladajac projekt zarzadzenia.

7. Komisja przetargowa, powolana na podstawie zarzadzenia Burmistrza Zlotego
Stoku, przeprowadza postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia
publicznego zgodnie z przepisami Ustawy PZP.

Rozdzial VI
Organizacja i sktad komisji przetargowe;j
86

- Do przygotowania i przeprowadzenia postepowan, ktorych wartosé szacunkowa
jest rowna lub przekracza 130 000,00 ztotych w Urzedzie Miejskim w Zlotym
Stoku powolana jest zarzadzeniem Burmistrza Zlotego Stoku Komisja
przetargowa.
. Komisja przetargowa - jest zespolem pomocniczym Zamawiajacego, powolanym
do oceny wnioskéw o dopuszczenie do udzialu w postepowaniu lub ofert oraz do
dokonywania innych, powierzonych przez Kierownika Zamawiajacego czynnosci
W postepowaniu lub zwiazanych z przygotowaniem postepowania.
- Komisja przetargowa jest zobowiazana do przeprowadzenia postepowania
sprawnie, bez zbednej zwloki, w sposob przejrzysty oraz zgodny z przepisami.
. Komisja sktada sie z nieparzystej liczby czlonkéw, co najmniej trzech, a jej
liczebnos¢ jest uzalezniona od zlozonosci przedmiotu zaméwienia.
- Do sktadu komisji powotuje sie osoby z uwzglednieniem ich wiedzy i1 kwalifikacji
zwiazanych z przedmiotem zamoéwienia.
. W sktad Komisji przetargowej wchodzi:
— przewodniczacy Komis;ji,
- sekretarz Komisji,
— czlonkowie Komisji, w tym osoba/y wlasciwa/e merytorycznie ze

wzgledu na przedmiot zaméwienia.
. Zakres pracy poszczegolnych cztonkow komisji przetargowe;:
1) Do zadan cztonkow komisji nalezy:

a) ztoZenie oswiadczenia w zakresie okreslonym art. 56 ustawy pzp pod

rygorem odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia;
b) uczestniczenie w posiedzeniach i pracach komisii;
c) badanie i ocena ofert, wnioskow o dopuszczenie do udziatlu
W postepowaniu lub konkursie;



2)

3)

d) wykonywanie czynnosci wyznaczonych przez przewodniczacego komisji
w sposob bezstronny, rzetelny i obiektywny, kierujac sie wylacznie
przepisami prawa oraz swoja wiedza i doswiadczeniem;

e) niezwloczne informowanie przewodniczacego komisji o okolicznosciach,
ktore uniemozliwiaja udziat w pracach komisji;

f) formalna ocena dokumentéw, oswiadczen i pelnomocnictw
przedstawianych przez wykonawcow w trakcie postepowania;

Do zadan przewodniczacego komisji, poza obowiazkami wskazanymi

w pkt 1), nalezy w szczegélnosci:

a) organizowanie prac komisji, w tym podzial prac przydzielanych
cztonkom komis;ji;

b) reprezentowanie komisji we wszystkich sprawach niewymagajacych
zatwierdzenia lub aprobaty Kierownika Zamawiajacego;

¢) w przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian w skladzie komisji,
przedstawienie Kierownikowi Zamawiajacego propozycji zmian;

d) otwarcie i odczytanie tresci ztozonych ofert;

e) prowadzenie negocjacji 2z  wykonawcami w  przypadkach
przewidzianych ustawa;

f) informowanie Kierownika Zamawiajacego o przebiegu prac komisji,
W tym o problemach zwiazanych z pracami komisji;

g nadzor nad przygotowaniem odpowiedzi na pytania wykonawcow
w imieniu komisji;

h) nadzér nad prawidlowoscia udzielanych odpowiedzi na odwotania
wykonawcow w uzgodnieniu z radca prawnym:;

i) nadzorowanie prowadzenia spraw zwiazanych z odwolaniami
wykonawcow;

J) wstepne akceptowanie dokumentéw, powstajacych w trakcie
postepowania o udzielnie zamowienia;

Do zadan sekretarza komisji, poza obowiazkami wskazanymi w pkt 1),

nalezy w szczegolnosci:

a) nadzor nad zakladaniem i prowadzeniem peinej dokumentacji
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

b) biezaca kontrola kompletnosci dokumentacji powstajacej] w trakcie
postepowania;

c) wspotdziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych oraz Urzedem
Publikacji Unii Europejskiej w zakresie dotyczacym postepowania;

d) obsluga administracyjno - biurowa prac komisji, w tym
dokumentowanie czynnosci komisji w trakcie postepowania;

e) przygotowanie dokumentéw zamoéwienia od momentu wszczecia
postepowania do jego zakoriczenia oraz przekazywanie ich do
sprawdzenia i zatwierdzenia przewodniczacemu i cztonkom komisji;

f) wystepowanie do komorki organizacyjnej wlasciwej ds. budzetu
1 finansow z pisemnym zapytaniem na temat wniesienia wadium oraz
przekazywanie komoérce organizacyjnej ds. budzetu i finanséw
oryginalow w postaci dokumentéw elektronicznych wadium w formie
innej niz pieniadz;

g) wysylanie pism zwiazanych z prowadzonym postepowaniem w formie
zgodnej z ustawa wymaganej dla danego postepowania;

h) sporzadzanie protokolu postepowania o udzielenie zaméwienia oraz
przedstawienie go do akceptacji czlonkom komisji, a nastepnie
Kierownikowi Zamawiajacego;

i) przedstawienie pisemnych oswiadczen okreslonych w ustawie do
podpisu czlonkom komisji, Kierownikowi Zamawiajacego oraz innym
osobom wykonujacym czynnosci w postepowaniu:



1,

3.

j) opracowywanie i zamieszczanie ogloszen, informacji i innych
dokumentéw w formie i miejscu wymaganym ustawa;

k) przygotowywanie i przekazywanie komérce organizacyjnej wiasciwej
ds. realizacji budzetu pism o zwrot lub zatrzymanie wniesionego
wadium;

4) Do zadan czlonka/6w komisji merytorycznie wlasciwego/ych ze wzgledu
na przedmiot zamoéwienia, poza obowiazkami wskazanymi w pkt 1),
nalezy:

a) czynny udzial w pracach Komis;ji;

b) wykonywanie polecen przewodniczacego;

c) wspéludzial w opracowaniu projektow dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzeniem postepowania;

d) dokonanie oceny spelnienia przez Wykonawcéow warunkéw udziatu
W postepowaniu;

€) badanie i ocena zlozonych ofert

Rozdziat VII
Sprawozdawczos¢ i planowanie
Pracownik ds. zamowien publicznych w uzgodnieniu z Referatem Realizacji
Budzetu przygotowuje roczne sprawozdanie z udzielonych zamowien.
W terminie do 20 dni od dnia uchwalenia budzetu Gminy na dany rok
budzetowy, kazda komoérka organizacyjna Gminy zobowiazana jest ztozyé¢ plan
zamowien na dany rok budzetowy z uwzglednieniem dostaw, ustug i roboét
budowlanych do Pracownika ds. zaméwien publicznych zawierajacy nastepujace
informacje:
1) okreslenie przedmiotu zamoéwienia publicznego (zadania);
2) okreslenie rodzaju zaméwienia publicznego (zadania) - dostawa, ustuga lub
robota budowlana w rozumieniu ustawy
3) orientacyjna wartos¢ netto zadania ustalona zgodnie z przepisami ustawy,

z uwzglednieniem w szczegolnosci:

a) wartosci przewidzianej do wydatkowania w latach nastepujacych po
danym roku budzetowym,

b) wartosci przewidywanych zaméwien polegajacych na powtdrzeniu
podobnych ustug lub robét budowlanych lub zaméwien na dodatkowe
dostawy;

4) przewidywany termin wszczecia postepowania w ujeciu kwartalnym
Pracownik ds. zaméwieni publicznych, zgodnie z art. 23 Ustawy, nie pozniej niz
w terminie 30 dni od dnia przyjecia budzetu Gminy sporzadza plan postepowan
0 udzielenie zamowien, jaki przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku oraz
zamieszcza go na stronie internetowej a takze w Biuletynie Zamowieni
Publicznych.

W przypadku zmian w budzecie — informacje nalezy przekazywaé na biezaco —
nie pézniej jednak niz w przeciagu 3 (trzech) dni od czasu uchwalenia zmian - do
Pracownika ds. zaméwien publicznych, ktory zamieszcza aktualizacje planu na
stronie internetowej Zamawiajacego oraz w Biuletynie Zamowien Publicznych.

Rozdziat VIII
Umowy
§8

. Umowy na realizacje zamowienia publicznego zawierane z wybranym wykonawca

sporzadzane sg z zachowaniem formy pisemne;j:



1) dla zamoéwien o wartosci ponizej 130 000,00 zlotych netto w trzech
jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi
egzemplarz dla Referatu Realizacji Budzetu, trzeci egzemplarz stanowi
zalacznik do dokumentacji postepowania.

2) dla zamoéwien o wartosci réownej lub przekraczajacej 130 000,00 ztotych
netto w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla
wykonawcy, drugi egzemplarz dla Referatu Realizacji Budzetu, trzeci
egzemplarz stanowi zalacznik do protokolu postepowania w sprawie
udzielenia zamowienia publicznego, czwarty egzemplarz dla jednostki
odpowiedzialnej za realizacje umowy.

2. W uzasadnionych specyfika zamoéwienia przypadkach mozna odstapi¢ od
zawarcia umowy z zachowaniem formy pisemnej. Wydatkowane s$rodki nalezy
w takiej sytuacji udokumentowac stosowna faktura lub rachunkiem.

3. Projektowane postanowienia umowy regulujace prawa i obowiazki stron umowy
oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajacego - przed zawarciem umowy
z wykonawca wymagaja:

1) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie.

2) kontrasygnaty Skarbnika,

3) zaopiniowania przez radce prawnego.

4. Umowy w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego podpisuje Burmistrz
Ziotego Stoku lub osoby, ktérym Kierownik Zamawiajacego powierzyl
wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na podstawie pisemnego
upowaznienia lub pelnomocnictwa;

S. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie
za realizacje zamowienia.

6. Umowy podlegaja obowiazkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez
Referat Realizacji Budzetu.

7. Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzér nad
jej realizacja sprawuje pracownik wlasciwej komorki organizacyjnej. Do jego
obowiazkow nalezy w szczegolnosci czuwanie nad prawidtowoscia realizacji
umowy oraz czasu obowiazywania umowy, odbiér umowy w tym weryfikacja
wykonanego przedmiotu umowy, a takze pisemne informowanie Kierownika
Zamawiajacego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji umowy, w tym
w szczegolnosci podstawach do naliczenia kary umowne;j.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§9
Do wszelkich nie uregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie maja
zastosowanie przepisy powszechnie obowiazujace, a w szczegolnosci:
— ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
1195 ze zm.)
— ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych (t.j. Dz. U.
z 2019 r. poz.2019 ze zm.),
— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.) -

Zalaczniki do Regulaminu: } ’

Zalacznik nr 1 — wzoér protokolu z przeprowadzonego postepowania o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 zlotych netto.

Zalacznik nr 2 - wzdér wniosku w sprawie podjecia postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego o wartosci przekraczajacej 130 000,00 zlotych netto.




Zatlqgceznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien

Protokol z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej 130 000,00 zi

1. Przedmiot zamodwienia:

10123 21 0 oo e e e e e PLN

wysokos¢ podatku VAT .cuveeesssssassienss%o

3.Rodzaj przeprowadzonej procedury: Zapytanie ofertowe zostalo skierowane do ...........
wykonawcy /6w pismem znak .........coocveuviiiniinniiiinnns PR~ 00 L 17 za posrednictwem (e-
mailem, pocztq)/ zZAMIESZCZONE NA STTOTIHE ....ouvuiitiieit it te e ee e e e eeeaenes *

4. Porownanie ofert:

Do uplywu terminu sktadania ofert, tj. do dnia ..........ccooevnvevnnnnnn... wplynely za posrednictwem
(faksem, e-mailem, pocztq)*, nastepujace oferty:

Nr Nazwa i adres firmy Wartos¢ brutto zt Kryterium Inne

Oferty

1,

2.

3.

5. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:
Sposrod zlozonych ofert, jako najkorzystniejsza wybrano oferte Wykonawcy:

/podpis przeprowadzajacego postepowanie/

Zatwierdzam /Nie zatwierdzam

/data i podpis kierownika Zamawiajacego/



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien

Znak SPrawy: cooveeueiueeniiieeieiieaineennns
Data coovviiiiiiiiiiiiiiiieieirnaanas
WNIOSEK
w sprawie podjecia postepowania o udzielenie zamoéwienia
o wartosci rowniej lub przekraczajacej 130 000 zl
Lv RETOFAL I BURTOWIBIT oo v sy s A Vi s S 5o b Hevms v A s S e s s S e o

wnosi o podjecie postepowania zwigzanego z udzieleniem zamoéwienia publicznego na:

dostawe/ usluge / roboty budowlane*

(nazwa zadania)

2. Szczegolowy opis przedmiotu zaméwienia:

Wymagania zatrudnienia przez wykonawce lub podwykonawce na podstawie umowy o prace
n/w oséb wykonujacych wskazane przez zamawiajacego czynnosci w zakresie realizacji
zamowienia, jezeli wykonanie tych czynnosci polega na wykonywaniu pracy w sposob okreslony
w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (art. 95 ust. 1 PZP):

WYTIDEL. BEHO ciiviimerimermmrssssmsmnsnessnsanrans PLN| . consormmenesmmsoamnnsrns EURO

- przewiduje/nie przewiduje si¢* udzielenie zamowien o ktérych mowa w art. 214 ust.l pkt. 7 Ustawy
Prawo zamowien publicznych

LACZNIE WARTOSC ZAMOWIENIA WYNOSI:

W przypadku zamowienia przewidzianego do realizacji w latach nastepnych warto$é zaméwienia wynosi:

rok biezacy- warto§¢ netto PLN .....ocovvvivieiiiineinenaannnn.

lata nastepne - wartosc... netto PLN ........cooeviviiniinennnnnnnn.,

4. Termin wykonania zaméwienia:

5. Kod CPV:
SHOWY vninanaldlsuiminiios i

dodatkowe:



6. Zrodla finansowania zaméwienia:
(NAazWa Programul/ PrOJERLU): .....u.ewiireieeee e e
-udzial tych srodk6w w wartosci zamowienia wynosi: ....% wydatkow kwalifikowalnych (podaé, o
ile jest znany)

7. Opis kryteriéw ktérymi zamawiajacy bedzie kierowal sie przy wyborze oferty oraz
znaczenie tych kryteriow:

9. Warunki udzialu w postepowaniu wykonawcow:
a) zdolnos¢ do wystepowania w obrocie gospodarczym:
b) uprawnienia do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej, o ile
wynika to z odrebnych przepiséw:
c) sytuacja ekonomiczna lub finansowa:

d) zdolnosé techniczna lub zawodowa:

11.Podstawy wykluczenia wykonawcy na podstawie art. 109 ustawy Pzp:
tak/nie¥)

Zadane dokumenty:

12.Zamawiajacy zastrzega obowiazek osobistego wykonania przez wykonawce n/w czesci
zamoéwienia: tak/nie*
Uzasadnienie

13.Zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy: tak/nie*) wysokosé:.......... %

14.Czy zamoéwienie zostalo podzielone na czesci:
O tak
U nie - powody niedokonania podzialu zaméwienia na czesci

15. Osoby wykonujace czynnosci zwiazane z przygotowaniem postepowania

Imiona i nazwiska oséb przygotowujacych opis przedmiotu zaméwienia: .
Imiona i nazwiska osob ustalajacych warto§¢ zamowienia: ..............ovvveeeeeoeeeooie
Imiona i nazwiska os6b przygotowujacych opis warunkéw udziatu w postepowaniu:
Imiona i nazwiska 0s6b opisujacych Kryteria 0Ceny ofert: .............ooovveeemeomooooe
Inne osoby wykonujace czynnosci zwiazane z przygotowaniem postepowania

kg

(imie, nazwisko) (czynnosé zwiqzana z przygotowaniem postepowania)



16.Proponowany sklad komisji prztargowej:
N T~

5/ Wykaz zalacznikow:

(Do wniosku nalezy dotgczyé wszystkie zalqczniki wymagane regulaminem udzielania zamoéwieri w
Urzedzie Miejskim w Zlotym Stoku)

(data i podpis Wnioskodawey wlasciwego ze
wzgledu na przedmiot zaméwienia)

Kwota, ktéra zamawiajacy =zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zaméwienia:

(data i podpis Skarbnika)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na przygotowanie i przeprowadzenie procedury
zamowienia publicznego na podstawie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pozZn. zm.)

(data i podpis Kierownika Zamawiajacego)

L - niepotrzebne skresli¢,



