Zalacznik

do Zarzadzenia nr 6/2022

Kierownika Urzedu Miasta Dzialdowo
z dnia 29 marca 2022 r.

Wewnetrzny regulamin zasad realizacji zaméwien publicznych wylaczonych
Z obowiazku stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Dzialdowo

§1
Stownik
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) awarii — rozumie si¢ przez to zdarzenie powstate w wyniku niekontrolowanego rozwoju sytuacji
w czasie eksploatacji urzadzen lub instalacji, prowadzace do powstania, natychmiast lub
z opoOznieniem, na terenie jednostki organizacyjnej lub poza jej terenem, powaznego zagrozenia
lub paralizu w jej funkcjonowaniu. Jest to rOwniez niespodziewane, nieplanowane i ograniczone
uszkodzenie cze$ci obiektu ukonczonego lub znajdujacego si¢ w budowie,

2) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Dziatdowo,

3) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. 0 informowaniu o cenach towaréw i ushug,

4) dostawach (D) — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu,

5) dniu roboczym — dniem roboczym nie jest dzien uznany ustawowo za wolny od pracy oraz so-
bota

6) Kierowniku Zamawiajgcego — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta lub Zastepce Burmi-
strza Miasta,

7) stronie BIP — rozumie si¢ przez to stron¢ podmiotowa Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Miasta Dziatdowo,

8) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wydzial/referat Urzedu oraz inng wymieniong
w regulaminie organizacyjnym Urzgdu komorke organizacyjna,

9) naczelniku — rozumie si¢ przez to naczelnika/kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, pra-
cownika na samodzielnym stanowisku,

10) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia najkorzyst-
niejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia lub odnoszg-
cych si¢ do wlasciwosci wykonawcy, albo oferte z najnizsza cena,

11) planie zaméwien — rozumie si¢ przez to sporzadzany przez komorke organizacyjna
i zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajacego plan zamowien, do ktorych nie stosuje si¢
przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych. Plan jest sporzadzany na dany rok budzetowy,

12) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug do prowadzenia komunikacji,
zbierania ofert, prowadzenia postgpowania w zakresie zamowien publicznych w Gminie - Mia-
sto Dzialdowo, znajdujacy sie pod adresem: https://gmdzialdowo.ezamawiajacy.pl,

13) protokole — rozumie si¢ przez to ,,Protokot postgpowania o zamowienie”. Wzor protokotu sta-
nowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu,

14) regulaminie — rozumie si¢ przez to ,,Wewnetrzny regulamin zasad realizacji zamowien pu-
blicznych wytaczonych z obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych w Urzg-
dzie Miasta Dzialdowo”,



15) rejestrze — rozumie si¢ przez to ,Rejestr zamowien”, w ktérym nalezy ewidencjonowac
wszystkie zamowienia udzielane zgodnie z niniejszym regulaminem przez komoérke organiza-
cyjna,

16) robotach budowlanych (R) — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie
1 wykonanie robdt budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art. 2¢ usta-
wy lub obiektu budowlanego, a takze realizacj¢ obiektu budowlanego, za pomocg dowolnych
srodkow, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajacego,

17) RZE - nalezy przez to rozumie¢ Referat Zamowien Publicznych i Projektow Europejskich.

18) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Dziatdowo,

19) ushugach (U) — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktorych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy,

20) Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien publicz-
nych,

21) warto$ci szacunkowej zaméwienia — rozumie si¢ przez to warto$¢, ktorej podstawa ustalenia
jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalo-
ne przez zamawiajacego z nalezyta starannoscig (netto),

22) warto$ci zamoéwienia — rozumie si¢ przez to warto$é, ktorej podstawa ustalenia jest catkowite
wynagrodzenie wykonawcy, wraz z podatkiem od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajgce-
go z nalezyta starannos$cig (brutto),

23) wniosku — rozumie si¢ przez to ,,Wniosek o uruchomienie zaméwienia”. Wzoér wniosku sta-
nowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

24) wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke organi-
zacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamowienia, zlozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

25) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta/Gming-Miasto Dziatdowo reprezen-
towang przez Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione,

§2
Postanowienia ogélne.
. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1
Ustawy, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym regulaminem.
. Przystepujac  do udzielenia zamowien, ktorych szacunkowa warto$¢ nie przekracza
kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy mozna réwniez skorzysta¢ z wybranego trybu poste-
powania 0 udzielenie zaméwienia publicznego, okreslonego w ustawie prawo zaméwien publicz-
nych. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Zamawiajacego. Nalezy wowczas przepisy tej
ustawy stosowac w catosci.
. Zamoéwienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 1 — 3 usta-
wy o finansach publicznych w szczegdlnosci w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz optymalnego do-
boru metod i $srodkow shuzacych osiagnieciu zatozonych celow zgodnie z art. 44 ust. 1-3 ustawy o
finansach publicznych.
. Pracownik przeprowadzajacy zamowienie ponosi petng odpowiedzialno§¢ za wyboér wykonawcy,
wybor procedury, oszacowanie wartosci zamowienia oraz inne czynnosci wykonywane w ramach
postepowania..



§3
Ustalenie wartosci zaméwienia.

1. Przystepujac do udzielenia zamowienia, nalezy wustali¢ jego warto§¢ szacunkowg
z nalezytg starannos$cia.

2. Ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik komoérki organizacyjnej odpo-
wiedzialnej merytorycznie za realizacj¢ zamowienia. Ustalenia warto$ci szacunkowej moze doko-
na¢ roéwniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania
kosztorysu inwestorskiego.

3. Warto$¢ szacunkowg zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami Rozdziatu 5 (art. 28-36)
ustawy.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala komorka merytoryczna z zastrzezeniem ust. 5, przy za-
stosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen to-
wardw 1 ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Staty-
stycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug kon-
sumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzgdu Statystycznego.

5. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala komoérka merytoryczna na podsta-
wie zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego, lub innego dokumentéw pozwalajacego
na ustalenie szacunkowych kosztow realizacji rob6t budowlanych) rodzaju, zakresu i ilosci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki stuzbowej
i zataczonych do niej dokumentéw, jezeli szacunkowa warto$¢ zamowienia przekracza 30 000 zt.
Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia sg m.in.:

1) zapytanie cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ushug i towarow czy katalogow dostep-
nych online;

4) zestawienia ofert lub warto$ci umow z podobnych zamowien.

7. Zapytanie cenowe przeprowadzone za pomocg platformy zakupowej nalezy udokumentowac ra-
portem wygenerowanym z platformy oraz ofertami elektronicznymi.

§4
Procedura udzielenia zamowien o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 30 000 zi
1. W przypadku zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa zamowienia nie przekracza kwoty 30 000 zt,
podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia jest zamieszczenie informacji o zastosowaniu
trybu okreslonego niniejszym paragrafem na odwrocie faktury lub rachunku z podpisem osoby od-
powiedzialnej za realizacj¢ zamowienia.
2. Pracownik komorki organizacyjnej, ktéra merytorycznie odpowiada za udzielenie zamowienia,
moze sporzadzi¢ notatke stuzbowsg z ewentualnej, przeprowadzonej analizy rynku, ktora stanowi za-
tacznik nr 2 do regulaminu. Brak sporzadzenia notatki nie stanowi naruszenia Regulaminu.



§5

Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 30 000 z lecz nie

10.

przekraczajacej kwoty 60 000 zL. o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy.

. Procedure przeprowadza pracownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje zamo-

wienia.

. Komunikacja pomigdzy zamawiajacym a wykonawcga, w tym wymiana informacji, sktadanie ofert,

przekazywanie wszelkich wnioskow, zawiadomien, dokumentéw oraz o$wiadczen moze odbywac
si¢ zgodnie z wyborem zamawiajgcego przy uzyciu platformy zakupowej, srodkow komunikacji
elektronicznej lub pisemnie.

. Czynnos$ci wyboru wykonawcy dokonuje pracownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za

realizacj¢ zamowienia, po uzyskaniu akceptacji naczelnika w jednej lub w kilku nastepujacych for-
mach, uwzgledniajac warto$¢, ztozono$¢ i charakter zaméwienia:
1) w wyniku rozeznania rynku przeprowadzonego pisemnie, przy uzyciu poczty elektronicznej
lub poprzez portale internetowe;
2) w wyniku zamieszczenia zapytania ofertowego na platformie zakupowej;
3) w wyniku przekazania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow,
zZ zastrzezeniem ust. 2.

. Dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do jednego wykonawcy w nastepujacych przypad-

kach:
1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wyko-
nawce;
2) ze wzgledu na szczegdlny charakter zamowienia uzasadnione jest udzielenie zamowienia
wybranemu wykonawcy;
3) wymagana jest pilna potrzeba wykonania zamowienia

. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia;

2) warunki realizacji zamowienia;

3) opis kryteriow wyboru wykonawcy, jezeli zostaly ustalone;
4) opis kryteriow wyboru oferty;

5) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

. W przypadku przeprowadzenia analizy rynku za pomoca platformy zakupowej w postgpowaniu

zamknigtym, nalezy przesta¢ zaproszenia do sktadania ofert do co najmniej 3 wykonawcow $wiad-
czacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia. W tym przypadku
wybor wykonawcy moze by¢ dokonany nawet jezeli otrzymano jedng oferte.

. Dopuszczalne jest taczenie wszystkich form jednoczeénie. Laczac rézne formy, pracownik zobo-

wigzany jest do udokumentowania jej przeprowadzenia wsérdd co najmniej 3 wykonawcow. Za wy-
jatkiem sytuacji gdy postgpowanie zostato przeprowadzone z wykorzystaniem platformy zakupo-
wej.

. Zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, ktorego oferta jest najkorzystniejsza z punktu widzenia zato-

zonych kryteriow oceny.

. Udzielenie zaméwienia zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego. Kierownik Zamawiajacego odma-

wiajac zatwierdzenia moze zobowigza¢ do zastosowania przy zamowieniu innej procedury przewi-

dzianej w regulaminie badz ustawie.

Zamowienie udziela sig:

1) w formie pisemnej za pomoca zlecenia stanowigcego zatacznik nr 3 lub umowy na dostawy
i ustugi, ktérych warto§¢ szacunkowa przekracza kwote 30 000 zt,

2) pisemnej umowy — w przypadku robot budowlanych, bez wzgledu na warto$¢ zamowienia.



11. Przed podpisaniem umowy lub zaakceptowaniem zlecenia przez Kierownika Zamawiajgcego nale-
zy uprzednio dokona¢ zaangazowania zgodnie z obowigzujacymi procedurami kontroli finansowej,
obiegu i kontroli wewngtrznej dokumentow w Urzgdzie Miasta Dzialdowo oraz uzyskaé kontrasy-
gnate Skarbnika Miasta.

§6
Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 60 000 zl lecz
nie przekraczajacej kwoty, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy.

1. Procedure przeprowadza pracownik komorki merytorycznie odpowiedzialnej za realizacj¢ zamo-
wienia.

2. Przed wszczgciem postgpowania nalezy sporzadzi¢ elektroniczny wniosek na platformie zakupo-
wej wg wzoru systemowego lub w wersji papierowej, bedacy zatacznikiem nr 1, ktory zawiera:

1) nazwe i krotki opis przedmiotu zaméwienia,

2) wymagany termin realizacji zamowienia,

3) udokumentowang szacunkowa warto$¢ zamowienia wraz z kalkulacjg kosztow ustalong
zgodnie z przepisami ustawy,

4) warto$¢ zamoOwienia (brutto),

5) kwote jaka zamierza si¢ przeznaczy¢ na realizacje zamowienia,

6) wysokos¢ srodkow, jakie pozostaty do wydatkowania dla danej komorki organizacyjnej
w ramach klasyfikacji budzetowej zgodna z ewidencja systemu DY SPONENT.

7) sposoOb przeprowadzenia analizy rynku,

8) propozycje kryteriow oceny ofert,

9) propozycje sktadu komisji, o ile jej powotanie wnioskodawca uzna za uzasadnione,

10) wzoér umowy (wzor umowy parafuje radca prawny Urzedu) lub istotne dla stron postano-
wienia, ktore zostang wprowadzone do tresci zawieranej umowy lub wzor zlecenia.

3. Komunikacja pomiedzy zamawiajacym a wykonawca, w tym wymiana informacji, sktadanie ofert,
przekazywanie wszelkich wnioskow, zawiadomien, dokumentow oraz oswiadczen moze odbywaé
si¢ zgodnie z wyborem zamawiajacego przy uzyciu platformy zakupowej, srodkéw komunikacji
elektronicznej lub pisemnie.

4. Czynnosci wyboru wykonawcy dokonuje pracownik komoérki merytorycznie odpowiedzialnej
za realizacje zamowienia, po uzyskaniu akceptacji naczelnika w jednej lub w kilku nastepuja-
cych formach, uwzgledniajac wartos¢, ztozono$¢ i charakter zamowienia:

1) w wyniku rozeznania rynku przeprowadzonego pisemnie, przy uzyciu poczty elektronicznej
lub poprzez portale internetowe;

2) w wyniku zamieszczenia zapytania ofertowego na platformie zakupowej;

3) w wyniku przekazania zapytania ofertowego do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow,
Z zastrzezeniem ust. 2.

5. Zaproszenie/Zapytanie ofertowe (zatacznik 4) moze zosta¢ zamieszczone na platformie zakupowej
W postepowaniu otwartym poprzez upublicznienie zaproszenia celem dotarcia do jak najwigkszej
liczby odbiorcéw. Ostateczng decyzje w tej kwestii podejmuje Kierownik Zamawiajacego.
W przypadku umieszczenia zaproszenia na platformie zakupowej w postepowaniu otwartym, inne
procedury przeprowadzenia postepowania mogg zosta¢ pominiete. W tym przypadku nie ma zna-
czenia ilo$¢ otrzymanych ofert.

6. W przypadku skorzystania z postanowien ust. 16, Zamawiajacy wyznacza termin sktadania ofert,
z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, nie krotszy niz 3 dni ro-
bocze od dnia zamieszczenia zapytania ofertowego na platformie zakupowej. Do terminu nie wli-
cza si¢ dnia zamieszczenia zaproszenia na platformie zakupowej.



10.

Oferty sktada sie za posrednictwem poczty elektronicznej/elektronicznej skrzynki podawczej i/lub
za posrednictwem platformy zakupowej zgodnie z zatacznikiem nr 5 do Regulaminu lub wzorem
opracowanym przez Wykonawce lub pracownika przeprowadzajacego zamowienie (sposob skia-
dania ofert nalezy precyzyjnie okresli¢ w zaproszeniu/zapytaniu ofertowym).

Z postepowania, ktorego wartos$¢ jest rowna lub przekracza kwotg 60 000,00 zt nalezy sporzadzi¢
protokot wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone
czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru wykonawcy. Sporzadzenie protokotu zwalnia z obowiaz-
ku sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

Dopuszczalne jest prowadzenie negocjacji z wykonawcami, ktorzy ztozyli oferty. Z przeprowadzo-
nych negocjacji sporzadza si¢ protokot.

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty zlozone
oferty, ktore uzyskaly takg samg liczbg punktow, wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty,
do ztozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych.

§7

Warunki odstapienia od regulaminu

1. Nie ma obowigzku stosowania niniejszego regulaminu w przypadku gdy wystapi co najmniej jedna

z nastepujacych okolicznosci:

1) ze wzglgdu na pilng potrzebe udzielenia zamowienia nie wynikajaca z przyczyn lezacych po
stronie zamawiajacego,

2) dostawy, ustugi lub roboty budowlane niezbedne sg przeciwdziataniu COVID-19, jezeli zacho-
dzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania si¢ choro-
by lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego,

3) dostawy, ustugi lub roboty budowlane mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce:
a)z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b)z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,
c)w przypadku udzielania zamowien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,
4) przedmiotem zaméwienia jest:
a) dostawa materiatow naukowych, edukacyjnych itp. (np. publikacje wyjasniajgce prawo),
b)dostep do specjalistycznych witryn internetowych,
c) zakup licencji oraz aktualizacji oprogramowania wykorzystywanego w urzgdzie,
d)dostawa w zakresie kultury, sportu i rekreaciji,
e) dostawa w zakresie promocji,
f) dostawa materiatow biurowych i eksploatacyjnych,
g) zakup paliw ptynnych do pojazdéw i urzadzen,
h) zakupy biletow wstepu na imprezy kulturalne i sportowe,
5) przedmiotem zaméwienia sg ustugi:
a) hotelarskie,
b) restauracyjne,
¢) transportu kolejowego, morskiego, lotniczego,
d) prawnicze,
e) w zakresie doradztwa,
) w zakresie szkolenia,
g) zdrowotne,
h) w zakresie kultury, sportu i rekreaciji,
i) w zakresie promocji,
j) dotyczace ogloszen w prasie,



k) audytorskie i podatkowe,

1) w zakresie badan rynkowych i ekonomicznych,
m) turystyczne,

n) pocztowe.

5) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub rob6t budowlanych
zamowien dodatkowych, nie objgtych zamowieniem podstawowym i nie przekraczajacych tacz-
nie 70% wartosci realizowanego zamowienia. Warto$¢ realizowanego zamowienia powigkszona
o kwote zamowien dodatkowych nie moze przekroczy¢ kwoty, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt
1 ustawy,

6) w przypadku zaistnienia awarii,

7) przy udzielaniu zamowien, o ktorych mowa w art. 10 i 11 ustawy,

8) w przypadku gdy wystepuja inne przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze lub spo-
teczne powodujace, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca,

9) w przypadku gdy w ramach przeprowadzonego wczesniej postepowania na ustuge, dostawe lub
robote budowlang na podstawie zapisow niniejszego regulaminu nie wptyneta zadna oferta.

2. Zamodwienia okreslone w niniejszym paragrafie realizowane sg W catosci przez komorki organiza-
cyjne, ktore merytorycznie odpowiadajg za realizacj¢ przedmiotu zamowienia.

§8
Warunki zakonczenia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik Zamawiajacego konczy postgpowanie o udzielenie zamoéwienia bez dokonania wyboru

najkorzystniejszej oferty, jezeli:

1) nie ztozono Zadnej oferty lub ztozone oferty sa niezgodne z trescia zapytania,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktora zamawiajacy przeznaczyt na realizacje
zaméOwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ t¢ kwote do ceny najkorzystniejszej oferty.

3) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykona-
nie zamoéwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wczesniej przewidziec,

4) wystgpity inne okolicznosci powodujace konieczno$¢ zrezygnowania z realizacji zamowienia.

2. W przypadku nie wyrazenia zgody przez kierownika Zamawiajacego na realizacj¢ zamdwienia,
nastepuje zaniechanie realizacji zamowienia, a wniosek o wszczecie pOstepowania opisywany jest
jako ,,anulowany”.

§9
Rejestr zamowien

1. Pracownik komorki organizacyjnej ma obowiazek wprowadzi¢ zamowienie do rejestru.

2. Rejestr prowadzony jest na aktywnych arkuszach kalkulacyjnych EXCEL lub w innym programie,
dostepnym na serwerze a nadzoér nad nim prowadzi komoérka organizacyjna wlasciwa do spraw
zamowien publicznych.

3. Wzor rejestru stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.

4. Faktura potwierdzajaca udzielenie zamdwienia, do ktorego nie stosuje si¢ przepisow ustawy, pO-
winna by¢ opisana zgodnie z obowigzujacymi procedurami kontroli finansowej, obiegu i kontroli
wewngtrznej dokumentow w Urzgdzie Miasta Dziatldowo, w tym zawiera¢ odniesienie do zapisow
niniejszego regulaminu i nr w rejestrze zamowien.

5. Naczelnik odpowiada za rejestracje i ewidencje prowadzonych postgpowan oraz sporzadzenie
i przechowywanie pelnej dokumentacji zamowienia przez okres 4 lat od daty zakonczenia poste-
powania. Po uptywie tego okresu kompletna dokumentacja postgpowania o zamowienie jest prze-
kazywana do archiwum zaktadowego. Zasady prowadzenia ewidencji i przechowywania dokumen-
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3.

tacji z postepowan z udziatem $rodkéw unijnych regulujg zapisy uméw o dofinansowanie projek-
tow oraz wytyczne wilasciwej Instytucji Zarzadzajacej danym Programem Operacyjnym.
§ 10

Plan zamoéwien

. Plan zamo6wien sporzadza si¢ na podstawie planu finansowego komorki organizacyjnej na dany rok,

z uwzglednieniem sprawozdan z wykonania planu zaméwien w roku ubieglym, planowanej ilosci
zamawianych ustug, dostaw lub rob6t budowlanych oraz przewidywanego poziomu cen.

. Plan zamowien nalezy sporzadzi¢ z podzialem na roboty budowlane, dostawy i ustugi oraz

w rozbiciu na zamdwienia tego samego rodzaju.

. Wzér planu zaméwien stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

§11
Inne postanowienia

. Dla zamoéwien w projektach wspotfinansowanych ze srodkéw zewngtrznych, nalezy stosowacé wy-

tyczne dla tych projektow.

. Dokumentacja z postepowan o zaméwienia, ktore udzielane sg na podstawie niniejszego regulami-

nu, przechowywana jest i archiwizowana przez komoérki organizacyjne realizujace zaméwienie.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem ma zastosowanie Kodeks cywilny oraz
inne przepisy obowiazujacego prawa.

Zalaczniki do regulaminu:

1.

~N o ok wN

Zatacznik nr 1 — wzoér wniosku o wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia pu-
blicznego.

. Zalacznik nr 2 — wzor notatki shuzbowe;.

. Zatacznik nr 3 — wzdr zlecenia.

. Zalacznik nr 4 — wzor zapytania ofertowego.

. Zalacznik nr 5 — wzor oferty.

. Zakacznik nr 6 — wzor protokotu z postepowania.

. Zalacznik nr 7 — wzor rejestru zamowien publicznych 0 wartosci nieprzekraczajacej kwoty o ktorej

mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

. Zalacznik nr 8 — wzor planu zamdéwien publicznych 0 wartosci nieprzekraczajacej kwoty o ktorej

mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zamowien publicznych.

BURMISTRZ
/-/ Grzegorz Mrowinski



Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Wzor
.................................. Dziatdowo, dn. ...........................
Znak sprawy
WNIOSEK
0 wszczecie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego powyzej
kwoty 60 000,00 zk.

(nazwa Wydziatu Urzedu Miasta/ pracownika na samodzielnym stanowisku)

Whioskuje o zatwierdzenie wszczgcia postepowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego na roboty budowlane/dostawy/ustugi

SYMDBOI CPV .ottt et et e et e e s e s b e e te e st e s be e teaneesaeesteeneenres

1. Krotki opis przedmiotu zamoéwienia:

3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia Netto WYNOSI .....cc.eeveveeervereeneeriinnisineneene zt,

4. Warto$¢ zamOwienia brutto WYNOSI ......coeevveeviervenieneenienienieeieenes zt.

5. Ustalenia warto$ci zamowienia doKonal/a ...........unoeeieomm e,
WANIU ..o , NAPOAStAWIE ...t

6. Kwota jaka zamierza si¢ przeznaczy¢ na realizacje zamowienia: ................cooevuennnn.e 7

7. Zamowienie oplacone bedzie ze Srodkow budzetowych zabezpieczonych w:
dziale: ..oooooeeeeeeei , rozdziale .......cccccoeee. y W S e kwota pozostata do
wydatkowania: ... 71, zgodna z ewidencjg systemu DYSPONENT

Nazwa zadania inwestycyjnego (zgodnie z zapisami w budzecie, jezeli dotyczy):

8. Propozycja sposobu przeprowadzenia analizy rynku (mozna zaznaczy¢ wigcej niz 1):
"1 telefonicznie
(1 strony internetowe
] pisemnie (poczta tradycyjna)
] poczta elektroniczna
"1 platforma zakupowa
9. Propozycja kryteriOw 0Ceny Oferty: ........ouiiriiniitiit it e



10. Propozycja sktadu komisji (jezeli ma by¢ powotana):

Sporzadzil/a: ...

(osoba sprawujaca nadzor merytoryczny)

Naczelnik Wydzialu/pracownik na samodzielnym StanOWISKU: ...........ccoceirriererineinee e
(podpis)

Potwierdzenie zabezpieczenia §rodkéw finansowych przez Skarbnika Miasta: ..o

(podpis)

Zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego: ...........cocoovviiireriniiiininieneennenee s e
(podpis)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Wzor
Dziatdowo, dn. ...................... ...

NOTATKA SLUZBOWA
dotyczaca zamowien, w stosunku do ktorych wylaczone jest stosowanie ustawy
Prawo zamowien publicznych

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

2. Termin realizacji/wykonania ZamOWIENIA .........o.ouiutitiititit it
3. Warto$¢ szacunkowa zamOwienia..............eceereveennenne. zt netto.
4. Nazwisko 1 imi¢ osob/osoby, ktore/a ustality/a warto$§¢ zamowienia:

6. Szacunkowa warto$¢ zostala ustalona na podstawie ..............coooiiiiiiiiiiiiiiiii
7. Zapytanie ofertowe (telefoniczne/e-mail/strona internetowa/poczta/platforma zakupowa*)
przeprowadzono ws$rodd ponizszych wykonawcow:

8. Otrzymano nastepujace oferty:

Lp. I_\Iazwa wykonawcy Cena | Cena brut- Inne kryteria Punkty

i adres wykonawcy netto to
9. Proponowany WybOr WYKONAWCY: .......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiei e
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej
7. Srodki zabezpieczono w dziale: ...................... ,rozdziale: ............ccceueeenn. s WS e
Pozostato do wydatkowania w ramach powyzszego dziatu, rozdziatui §: ........................... zt
Notatke SPOrzadzit/a...........ccoveeviiiiciiieieeeeeeeee e .

(podpis Naczelnika/Kierownika komorki)
*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu

Wzor
ZNaK:. ..o Dzialdowo, .........ccovviiiiiiiiiil.
ZLECENIE (ZAMOWIENIE) nr ............
ZONIA ceiiiiiiiiiiieiieineereenneees
L. ZAMAWIAIACY 5. .o
2 WYKONAWCA ...

(nazwa, adres, nr NIP, REGON, KRS)
3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

(data odbioru ostatecznego oraz daty odbiorow czg$ciowych, jezeli czynnosci maja by¢ swiadczone sukcesywnie)

5. GWARANCJA
(jezeli dotyczy) na przedmiot zamdéwienia wynosi ..... miesiecy od terminu wykonania zamowienia
i udzielana jest na nastgpujacych zasadacCh:. ...
lub w dniu wykonania umowy Wykonawca przekaze Zamawiajagcemu dokument gwarancyjny.

6. Za wykonane czynno$ci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokoSci:

ktore obejmuje wykonanie cato$ci zamdwienia, okreslonego w pkt 3. Wynagrodzenie obejmuje
rowniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialno§¢ wykonawcy za prawidlowe oszacowanie kosztow
zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zamowienia.

7. Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem, na rachunek bankowy wskazany przez WYKONAWCE
na fakturze/rachunku w ciggu ......... dni od daty otrzymania faktury/rachunku.

8. Zaangazowano w dziale: ...................... ,rozdziale: ........cccoovvnnnnnn. s W e

9. W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.

......................................................................
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu
Wzor

Dzialdowo, dnia............................
Znak Sprawy: .........cooevviinnnnnn.
ZAPYTANIE OFERTOWE
Dla zamo6wienia publicznego o wartosci nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 2

ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Zamawiajacy: Gmina-Miasto Dzialdowo, ul. Zamkowa 12, 13-200 Dzialdowo

zaprasza do ztozenia ofert na:

. Sposéb przygotowania oferty:

Oferte nalezy zlozy¢ w formie*:
pisemnej na Formularzu Oferty w siedzibie Zamawiajacego, pokdj nr: ........... w kopercie

zaadresowanej na Zamawiajacego 1 opatrzonej napisem:

WOTEITA NA ..o nie otwierac przed ..........ccceevveveennenne. ”
lub przesta¢ wypetniony Formularz Oferty na adres e-mail: ......................

lub zlozy¢ za pomoca platformy zakupowej pod adresem

https://gmdzialdowo.ezamawiajacy.pl.

6. Miejsce 1 termin ZY0ZEN1a OF@ITY .......ccviiiiiiiriieiciiee e

7. Termin otwarcia Ofert (JEZEli dOtYCZY) .. ..uerurrrereriiriiriisieeeieie e

8. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami ...........cccoceviiiiiiniiiicice

9. Sposdb przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim.

* pozostawi¢ wlasciwg formeg
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Zalacznik nr 5 do Regulaminu

Wzor
"""" Nazwa i adres wnioskodawcy
(pieczqtka firmy)
Burmistrz Miasta Dzialdowo
ul. Zamkowa 12
13-200 Dzialdowo
FORMULARZ OFERTY
W nawigzaniu do zaproszenia ..................... do zlozenia oferty cenowej na wykonanie
ZAMOWICTIIA Pt .ottt e e r et e e nre e
1. OFERUJE wykonanie zamowienia za kwote:
1511 10 PP zt
STOWIE MELEO: 1..viviiiiiieteceieee ettt ettt ettt ettt ettt eaeete e e e eveeveereesteeveeasereeaeeaeas ziotych.
podatek VAT........ PZ % PR 7k
brutto: 7k
STOWNEE DIULLO: .ueeeeeneiniiiieiitiiicintinncctnntnsessensesessasssessssasssssssssssssssne s ziotych.

2. ZOBOWIAZUIJE SIE do wykonania zaméwienia W terminie wskazanym w zaproszeniu.

3. OSWIADCZAM, ze zapoznatem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnosze do niego za-
strzezen.

4. OSWIADCZAM, ze posiadam do$wiadczenie i wiedze w zakresie dziatalnosci gospodarczej
odpowiadajacej przedmiotowi zamowienia.

5. OSWIADCZAM, ze posiadam uprawnienia do wykonania przedmiotu zamowienia.

6. OSWIADCZAM, ze udzielam rekojmi na okres ........ miesigcy od dnia odbioru koficowego catego
przedmiotu umowy.

7. OSWIADCZAM, ze udzielam gwarancji na okres ........ miesiecy od dnia odbioru koncowego ca-
tego przedmiotu umowy.

Dane Wykonawcy:

NAZWA WYKONAWCY .......couiiiiiiiitiieiite ettt bbb ettt
Adres WYKONaWCY (WrazZ Z KOUBM).......oviiiiiiiieiieieieiesie ettt

Tl e X e,

(podpis upelnomocnionego przedstawiciela Wykonawcy)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu

.................................. Dzialdowo, dn. ......................
Znak sprawy
Wzor
Protokot z podstawowych czynnosci z rozeznania cenowego rynku wykonawcow, prze-
prowadzonego w trybie fax/droga elektroniczna/pisemnie/inne”

Dostawy Ustugi Roboty budowlane

1) Pelne okre$lenie przedrniotu zamOwienia (charakterystyka przedmiotu zamowienia- jak we wniosku)

1a) Okres$lenie zaméwienia wedlug Wspolnego Stownika Zaméwien (CPV):

SYMbBOl CPV . L.

2) Szacunkowa warto$¢ zamowienia netto

2a) Szacunkowa warto$¢ zamowienia brutto
(zVATiclem)........cooiviiiiiiiiiin, zt.

2b) Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostata ustalona na podstawie .............cocevviiiiiiiniiniinnnn.

3) Zaproszenia do ztozenia ofert nie skierowano do zadnego wykonawcy/skierowano do*:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy

1.

2.

3.

4) Propozycje cenowe/ofertowe ztozyli

Nr Nazwa i adres wykonawcy Cenanetto | Cenabrutto | !Mnekryteria Uwagi
oferty wyboru

1.

2.

3.

5) Wybrany wykonawca




(imig¢ i nazwisko — stanowisko) (podpis)
(imig¢ i nazwisko — stanowisko) (podpis)
(imi¢ i nazwisko — stanowisko) (podpis)

7) Ztozone oferty stanowig integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji.

Podpisy:
Sporzadzit/a ...

(podpis Naczelnika/Kierownika komorki)

Zatwierdzam wybor

DziatdoWo dn......c.ovviiiiiiiiiiiis s
(podpis Kierownika Zamawiajacego)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu

Zbiorczy rejestr zambwier publi o wartosci i j kwoty o ktérej mowa wart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwier publicznych
Adres wykonawcy
Rodzaj
dwie ni Czas trwania
ig i nazwi Podstawa
(Rb - Data zawarcia umowy (termin Tmie i "‘;““ko wylaczenia
N N - roboty umowy/zlecenia |realizacji od/do) lub Kwota netto (w Kwota brutto (w Kwota netto 0soy Komérka s
L.p. Nazwa i przedmiot zaméwie nia Symbol CPV/ P Nazwa wykonawcy Numer Iry jza N obowiazku
budowlane, zamobwie nia data wystawienia Kod . PLN) PLN) (wEURO) = Organizacyjna stosowania
U - uslugi. DD.MM.RRRR! fakt Poczta | Miejscowos¢ | Ulicai numer domu/lokalu wprowadzenie i
ustugl, (DD.MM.| ) ury pocztowy danych ustawy Pzp”)
D- (DD.MM.RRRR) wy Pzp
dostawa)

 Nalezy wypelni¢ w przypadku innej podstawy niz art.. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp

Rb
u
D

SOR
BF
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Znak sprawy:

Wzor

Zalacznik nr 8 do Regulaminu

Plan zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Prawo zaméwien publicznych

LP. RODZAJ
ZAMOWIENIA
(DOSTAWY,
USLUGI, ROBOTY
BUDOWLANE)

PRZEDMIOT
ZAMOWIENIA
SYMBOL CPV

SZACUNKOWA WARTOSC
ZAMOWIENIA
EURO PLN

NETTO

NETTO

BRUTTO

PLANOWANY
TERMIN
REALIZACJI
ZAMOWIENIA

WYDZIAL UWAGI
REALIZUJACY
ZAMOWIENIE

18




