00SK.120.6.2021
Zarzadzenie Nr 6/ 2021
Wojta Gminy Miedzichowo

Z dnia 1 marca 2021 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty 130 000,00 zt.

Na podstawie art. 311 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z
2020 roku poz. 713 ze zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 roku poz. 869 ze zm.) oraz w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019 roku Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2019 roku poz. 2019 ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin postepowania w sprawie realizacji zamowien o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt w Urzedzie Gminy Miedzichowo oraz Gminnych Jednostkach
Organizacyjnych Gminy Miedzichowo, bedacy Zatacznikiem do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Gminy Miedzichowo oraz Gminnych Jednostek
Organizacyjnych Gminy Miedzichowo do zapoznania sie z trescig Regulaminu i stosowania zawartych
w nim postanowien.

§ 3. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam kierownikom komdrek organizacyjnych Urzedu
Gminy, kierownikom Gminnych Jednostek Organizacyjnych oraz osobom upowaznionym do
dokonywania czynnosci w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego Urzedu Gminy.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/2014 Wdjta Gminy Miedzichowo z dnia 24 kwietnia 2014 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej 30.000
euro.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.
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§4

Zamdwienia publiczne o wartosci od 10 000,00 zt do 50 000,00 zt wtgcznie udzielane s3 po

przeprowadzeniu rozeznania rynku.

Rozeznanie rynku prowadzone jest pisemnie lub drogg elektroniczng,

Dokumentami potwierdzajgcymi rozeznanie rynku sg w szczegolnoscei:

1) Zapytanie cenowe skierowane do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcéw wraz
z odpowiedziami cenowymi lub ofertami potencjalnych Wykonawcow;

2) Zapytanie cenowe zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajacego wraz z ofertami
potencjalhych Wykonawcdw;

3) Wydruki ze stron internetowych co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow
przedstawiajgcych oferty lub informacje handlowe (opatrzone datg dokonania wydruku).

Wymaog przeprowadzenia rozeznania rynku w sposob okreélony w §4 ust. 3 pkt 11 2

Regulaminu begdzie spetniony, gdy Zamawiajacy otrzyma co najmniej jedng odpowiedz cenows

lub jednag wazna oferte od potencjalnego Wykonawcy.

Z przeprowadzonego rezeznania rynku nalezy sporzadzié notatke, zamerajqca CO najmniej:

1) Wskazanie przedmiotu zamdwienia;

2) Wskazanie formy przeprowadzonego rozeznania rynku;

3) Zestawienie cen;

4) Szacunkowsq warto$é zamowienia w ztotych;

5) Podpis osoby sporzgdzajgcej notatke;

6) Wskazanie wybranego Wykonawcy wraz z uzasadnieniem — jezeli dotyczy;
7) Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego — jezell dotyczy.

Wz6r notatki z rozeznania rynku stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Pracownik merytoryczny sporzgdza umowe lub zlecenie w formie pisemnej,

Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.

Dokumentacja z rozeznania rynku prowadzona jest i przechowywana przez pracownika
merytorycznego.

. Kopig notatki z rozeznania rynku nalezy dotgczyé do umowy lub zlecania.

§5
Zamdwienia publiczne o wartosci powyze] 50 000,00 zt, a ponizej 130 000,00 zt udzielane sg
poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.
Procedurg rozpoczyna zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek, ktérego wzor
stanowi Zatgcznik nr 2 do Regulaminu,
Whiosek, o ktérym mowa w § 5 ust, 2 Regulaminu zawiera w szczegdlnoéci:

1) Nazwe zamdwienia;

2} Opis przedmiotu zamowienia;

3) Szacunkowg wartos¢ zamdwienia w ztotych;

4) Dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartoéci zaméwienia;

5) Termin realizacji zamowienia;

6) Informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

7) Dane osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zamowienia;
)
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3} Warunki ptatnosci;

9) Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego.

Czynnosc wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy przeprowadzi¢ w jednej lub w dwéch
nastepujacych formach:
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1) Poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Za mawiajgcego;
2) Poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow, z zastrzezeniem § 5 ust. 5 Regulaminu.
W przypadku braku moiliwodci przestania zapytania ofertowego do wymagane] liczby
Wykonawcow, dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej
Zamawiajgcego.
Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu powinno zawierad
w szczegolnosci:
1} Ogloszenie o zamdwieniu zawierajgce w szczegdinosci:
a) Dane Zamawiajgcego;
b} Opis przedmiotu zamowienia;
¢) Termin realizacji zamdwienia;
d) Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania, przy czym stawianie warunkdw udziatu nie jest obowigzkowe;
e) Kryterium lub kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegdlnego kryterium oceny ofert;
f)  Termin i miejsce ztozenia oferty;
2) Postanowienia umowne lub projekt umowy;
3) Formularze niezbedne do ztozenia oferty,
Niezwtocznie po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert, dokonywana jest ich
ocena.
Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu postgpowania, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu,
Protakdt postepowania zawiera w szczegolnosei:
1) Nazwe zamdwienia;
2) Informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;
3) Zhiorcze zestawienie ofert; :
4) Punktacje przyznang Wykonawcom na podstawie przyjgtego/przyjetych kryteriéw oceny
ofert; '
5) Wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz # uzasadnieniem;
6) W przypadku uniewaZnienia zapytania ofertowego, informacje o jego uniewaznieniu;
7) Dane osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zaméwienie;
8) Podpis pracownika merytorycznego oraz pracownika sporzgdzajacego protokét jedli
sporzadza go inna osoba;
9) Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego.
Informacjg o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza sig ¢o najmniej na stronie internetowej
Zamawiajgcego, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w sposéb, o ktdrym mowa
w § 5 ust. 4 pkt 1 Regulaminu,
Informacjg o wyniku zapytania ofertowego przekazuje sig Wykonaweom, ktérzy odpowiedzieli
na zapytanie ofertowe, jezeli wyboru oferty najkorzystniejszej dokonano w sposéb, o ktérym
mowa w § 5 ust, 4 pkt 2 Regulaminu.
W przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego zapisy § 5 ust. 10 i 11 Regulaminu stosuje
sie odpowiednio.
Wymog przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty uwaza sig za spetiony, gdy
Zamawiajgcy otrzyma co najmniej jedng wazng oferte.
Pracownik merytoryczny sporzadza umowe w formie pisemnej.
. Zamdwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajacego.



16. Dokumentacja zapytania ofertowego prowadzona jest i przechowywana przez pracownika
merytorycznego.
17. Kopig protokotu postgpowania nalezy dotaczy¢ do umowy.

§6

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze odstapié od
procedur opisanych w Regulaminie,

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, w ktérej nalezy wskazad okolicznoéci uzasadniajgce odstapienie od
stosowania Regulaminu.,

Notatka stuzbowa, o ktdrej mowa w § 6 ust. 2 Regulaminu podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego.

§7

1. Osoba upowainiona przez Kierownika Zamawiajgcego prowadzi na bieigco rejestr
zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000,00 zt.

2. Pracownik merytoryczny przekazuje do upowaznione] osoby wykaz planowanych na dany
rok kalendarzowy zaméwien udzielanych na podstawianie Regulaminu wraz z planowana
datg rozpoczecia postgpowania — zatgcznik nr 4 do Regulaminu,

3. Upowazniona przez Kierownika Zamawiajgcego osoba w postaci pracownika
merytorycznege odpowiedzialnego za zamowienia publiczne, na podstawie danych
opracowanych i przekazanych przez pozostatych pracownikdw merytorycznych, sporzadza
roczne sprawozdanie dotyczgce udzielonych przez Urzad Gminy Miedzichowo zamdwien
publicznych — Zatgcznik nr 5 do Regulaminu,

4. Sprawozdanie, o kidrym mowa w § 7 ust. 3 zatwierdza Kierownik Zamawiajacego,
a nastepnie przekazywane jest Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych.



Zatqcznik nr 1 do Regulaminu udzielonia zamdwiert publicznych

o wartosci nieprzekraczajgcef kwoty 130 000,00 ziotych

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Przedmiot zamowienia:

2. Forma przeprowadzonego rozeznania rynku®:

1} Zapytanie cenowe skierowano do:
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2) Zapytanie cenowe zamieszczono na stronie internetowe] Zamawiajacego .

3) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcow przedstawiajgcych oferty ub
informacje handlowe,

4) Oferty lub informacje handlowe przestane badz przekazane przez Wykonawcow
z wtasnej inicjatywy, obejmujgce analogiczny przedmiot zamdéwienia z okresu poprzedzajgcego
momeni rozeznania rynku.
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3. Informacje dotyczace cen uzyskano od:

Nr
oferty

N:azwai.adreszkonawcy o - Cena 'bruttp.' _ Inne_i_cryteria‘i‘*‘ -

1

2

4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku szacunkowa wartosé zamdwienia wynosi:
...... avasosnenenn s 21 NELLO,

(Srednia arytmetyczna cen wskazanych w ust. 3 bez podatku od towardw | ustug)

5. Ustalenia wartoséci zamodwienia dokonano w dniu: ... eveern ety et
6. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a ... iniivein i s e
MiedzichOWO, dNTa s i eree s se st rbeearesaeeens

podpis osoby sporzadzajacej notatke
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Wrybor Wykonawcey**

1. Zaméwienia udziela sie:
1) Nazwa iadres wybranego WYKONEWEY:! ..o et e et sse e sar ar e e
2) Wyboru'dokonano przy uwzglednieniu KIVEEMOW, v oo s s s s s
3) CBNA BIULLO! L eceis eyt et rae e et e e et e R bbb e R et r e ane

2. Uzasadnieni| WYBOMU: ... s e s e s s err s ats e srare e s ars srn st aes serberaet s

3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za ZAMOWIENIE: ......c.ocievviee i ir e e e tsreeeens

Miedzichowo, dnia ...,
podpis pracownika merylorycznego
Miedzichowo, dnia .......... s
podpis kierownika komorkl organizacy]ne)
Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam
Miedzichowo, dnia ......oen .

podpis Kierownika Zamawiajacego

*wskazad wiosciwe **jesli dotyczy



Zatqcznik nr 3 do Regulominu udzielonia zamdwien publicznych

o wartoscl nieprzekraczajgeef kwoty 130 000 ziotych

PROTOKOL POSTEPOWANIA

1. Nazwa zamoOwWienial ... s ereseens

2. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

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

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

3. Zbiorcze zestawienie ofert:

W terminie do dnia .......... do godziny ....... wplynety ponizsze oferty:

Nr
oferty

Nazwa | adres Wykonawcy

Cena ofertowa
~brutio

Inne kryteria*. -

4. Najkorzystniejsza oferta®:

5) Ocena ofert:

“Nr
oferty

Liczba punktéw w kryterium:

Cena ofertowa brutto . Kryterium ....*

taczna liczba punktéw*: _::'%

r

2) Wskazanie najkorzyStNieSze] OFRITY: .. i i ssis st isssss s sersse s sse s sstssonsr e

3) Uzasadnienie WYDOIUT (i st serare e s s sss e e sen e s st sea et e ben s st ebetne

5. Informacja o uniewaznieniu zapytania ofertowego®:

6. Osoba merytorycznie odpowledzialng za zamoOwienie: ... e e

7. Osoba sporzadzajaca protokdl: ... e




Miedzichowo, dnia .....cocvvevee. e

podpis pracownika merytorycznego

Miedzichowo, dnia e R et

podpis kierownika komaérki organizacyjnej

Zatwierdzenie protokofu

Miedzichowo, dnid... ... TR B TPPTTO

pedpis Kierewnilka Zamawlajacego

podpls oschy sporzadzajacej protokdt

*iesli dotyczy



Zatgcznik nr 4 do Regulominu udzielonia zamdwlen publicznych

o wartosci nieprzekraczajycef kwoty 130 000 ztotych

Plan postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego

Plon postepowart o udzielenie zamowien

L.P. Przedmiot zamowienia Rodzaf
zamoéwienia
{roboty
budowfane,
ustugi,

dastawy)

Przewidywany
tryb lub

precedura

Szacunkowa
wartos¢
zamowienia

{netto)

Przewidywany
termin
wszczecla
postepowania
{w ujeciu
mieslecznym
lub

kwartalnym)

Data | podpis osoby sporzqdzajgeej




Zatqcznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

o wartoscl nieprzekraczajgee] kwoty 130 000 ztotych

WYKAZ UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ROKU .........

LP,

Nazwa zamowienia

Tryb

zamowienly

Dato
zowarcia
umowy I nr

umowy

Wartosé
umowna

netto/brutto

Wybrany

cferent

Odpowiedzialny
za zadanie /

Uwagi

Data i podpis osoby sporzgdzajgeef




