Zarzadzenie Nr 334/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Skala
z dnia 13 grudnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien o warto$ci mniejszych niz 130 000 zI netto
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2020 r., poz. 713, z pézn. zm.) w zwiazku z art. 2 ust. 1, art. 52 ust. 2
oraz art. 55 ust. 3 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U.
7 2019 1. poz. 2019, z p6Zn.zm.), Burmistrz Miasta i Gminy Skata zarzadza:

§ 1

1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamoéwien o warto$ci mniejszej niz 13 000 ztotych
netto” o tredci stanowiacej zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Poleca si¢ Kierownikom Jednostek Organizacyjnych Gminy uwzgledni¢ zapisy
przedmiotowego Regulaminu w specyfice funkcjonowania prowadzonych jednostek.

3. Kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu
zobowigzani sg do stosowania i1 przestrzegania przepisow przedmiotowego Regulaminu,
o ktorym mowa w ust. 1.

§ 2
1. Do postgpowan wszczetych przed dniem wejScia w Zycie niniejszego Zarzadzenia, stosuje
sig¢ postanowienia dotychczasowego regulaminu.
2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikom Referatow oraz pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Miasta i Gminy w Skale.
3. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia petni Sekretarz Gminy Skata.

§3

Traci moc ,,Regulamin udzielania zaméwien na dostawy, ushugi i roboty budowlane o warto$ci
szacunkowej ponize] 30 ty§ euro” przyjety Zarzadzeniem Nr52/2014 Burmistrza Miasta
1 Gminy Skata z dnia 25 kwietnia 2014 r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od 1 stycznia 2022 r.

KrzysAtof Wéjtowicz
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Definicje:
1. Cena — nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ wyrazona w jednostkach pienigznych, ktora

2,
3

Zamawiajacy jest obowigzany zaptaci¢ Wykonawcy za wykonanie zamowienia,

Data udzielenia zamdwienia — jest to data zawarcia umowy o udzielenie zamowienia.
Dostawy — nabywanie produktéw oraz innych dobr, ktorymi sg rzeczy ruchome, energia,
woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu w szczegdlnosci na
podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy, leasingu, ktére moze dodatkowo
obejmowaé rozmieszczenie lub instalacje;

Dni robocze — sa to dni od poniedziatku do pigtku, z wytaczeniem dni ustawowo wolnych
od pracy. W przypadku, gdy w Regulaminie wskazano dzien, bez okreslenia czy jest to
dziefi roboczy czy kalendarzowy, nalezy przez to rozumie¢ dzien kalendarzowy;

. Kierownik referatu — kierownik referatu merytorycznego, wykonujacy czynno$ci

w postepowaniu o udzielenie zaméwienia, za zgoda Kierownika Zamawiajacego;
Kierownik Zamawiajgcego — Burmistrz Miasta i Gminy Skata lub osoba przez niego
upowazniona,
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7. Komisja Przetargowa — zesp6! pomocniczy Burmistrza, powolany do oceny spelniania
przez Wykonawcow warunkéw udziatu w postepowaniu o udzielenie zamowienia, badania
i oceny ofert, oraz przeprowadzania negocjacji z Wykonawcami.

8. Najkorzystniejsza oferta:
a) oferta 7 najnizsza cena, Iub najnizszym kosztem lub najwickszym upustem od cen

cennikowych wykonaweéw wyrazonym utamkiem ceny cennikowym w zapisie
liczbowym lub procentowym, albo

b) oferta, ktéra przedstawia najkorzystniejsza relacje ceny oraz innych kryteriow

odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoOwienia — w szczegdlnodci: parametréw
technicznych, funkcjonalnoéci, terminu wykonania, aibo

c) oferta, ktéra najlepiej spetnia kryteria inne niz cena lub koszt, gdy cena lub koszt maja

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21.

22,

stata wartosc¢.
Male zaméwienia - umowy odplatne, zawierane przez Zamawiajacego
z Wykonawcami, ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane,
a ktorych warto$¢ netto jest nizsza niz 80 000 zlotych.
Oscba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania - osoba powolana do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia, w szczegdlnosci do oceny
spelniania przez Wykonawcdw warunkoéw udzialu w postegpowaniu o udzielenie
zamoéwienia, badania i oceny ofert, oraz przeprowadzania negocjacji z Wykonawcami.
Postepowanie — jest to procedura przeprowadzona zgodnie z Regulaminem w celu
udzielenia zamdwienia lub matego zamowienia..
Prawo opeji — jest to uprawnienie stuzace Zamawiajacemu do zwiekszenia lub
zmniejszenia zamdwienia podstawowego w zakresie 20%, w jako zamodwienie
opcjonalne okreslone w Specyfikacji Warunkow Zamowienia
Procedura wudzielenia zaméwienia — to caly proces od momentu wniosku
o0 przygotowanie post¢gpowania, az do udzielenia zamoéwienia, oparta o Regulamin.
Razgco niska cena — cena niercalna z punktu widzenia logiki, doswiadczenia
zyciowego oraz zasad podejmowania decyzji ekonomicznych, w szczegolnoscei jezeli jest
ona nizsza o co najmniej 50% od warto§ci zamdwienia, lub éredniej arytmetycznej cen
wszystkich zlozonych ofert.
Regulamin — niniejszy Regulamin udzielania zamdéwien o warto§cl nizZsze] niz
130 000,00 ztotych.
Roboty budewlane — wykonanie, albo zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych
okreslonych w przepisach prawa budowlanego, a takze realizacja obiektu budowlanego,
za pomoca dowolnych §&rodkéw, zgodnie z wymaganiami okre$lonymi przez
Zamawiajacego.
Udzielenie zaméwienia — jest to zawarcie umowy w sprawie Matego Zamdwienia tub
Zambwienia, '
Ustugi — wszelkie §wiadczenia, ktérych przedmiotem nie sa roboty budowlane lub
dostawy.
Ustawa - ustawa z dnia 11 wrzesnia 20191, Prawo zamOwien publicznych (ti. Dz, U.
z 2019r., poz. 2019 ze zmianami).
Wykonawea — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie zamdwienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowa w sprawie zamowienia,
Warto§¢ zamowienia — calkowite szacunkowe wynagrodzenie dla Wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia.
Wszcezecie postgpowania — dzieh zamieszczenia ogloszenia o zamowieniu, lub
skierowania przez Zamawiajacego zaproszenia do udzialu w postepowaniu, sktadania
ofert lub udziatu w negocjacjach
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23. Zapytanie - zapytanie ofertowe publikowane lub kierowane bezposrednio do

potencjalnych wykonawcow, w tym: warunki ztozenia oferty (termin, forma, zakres),
opis zamoOwienia, projekt umowy, inne dokumenty zwigzane z zamoéwieniem.

24, Zamawiajacy - Gmina Skata, reprezentowana przez Burmistrza Miasta i Gminy Skata.
25. Zaméwienia - umowy odplatne, zawierane przez Zamawiajacego z Wykonawcami,

ktorych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, a ktorych warto$é jest
nizsza niz 130 000,00 ztotych, tj. zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy, nie stosuje sie do
nich przepisow Ustawy;

Zataczniki:

1.
2

3.

1. Protokot z ustalenia szacunkowej warto$ci Zamdwienia.
2. Protokot z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie Zamdwienia.

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Zasady ogolne

Celem niniejszego Regulaminu jest okreslenie zasad udzielenia Zaméwien.

Regulamin okre$la w szczegOlnosci sposdb udzielania Zamowien i zakres obowigzkow
0sob przeprowadzajacych Postepowanie.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegad zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci

1 proporcjonalnosei;

2) okreSlonych w art. 44 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych tj. racjonalnego

6.
1

gospodarowania S$rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw

publicznych:

a) w sposob celowy i oszezgdny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktad6éw, oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiagnieciu
zalozonych celow;

b) w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;

¢) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesdniej zaciagnietych zobowiazan.

Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich zamdéwief oraz na
podstawie Regulaminu lub innych uregulowan ustalonych przez Burmistrza Miasta
i Gminy Skata.

. CzynnosSci  zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.
Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa;
) kierownicy referatow,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

%

zamowienia.
Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamoOwienie udzielane jest za po$rednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktéow (eKatalogi).
Kierownik Zamawiajacego, podejmuje decyzje o wszczeciu postgpowania i przekazuje
decyzje do osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania. Decyzja moze mieé
charakter ustnego polecenia Burmistrza Miasta i Gminy lub osoby upowaznione;j.
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10.

i1.

12.

13.

14,

15.

18.

19.

Osoba odpowicdzialna za przeprowadzenie postgpowania wszczyna 1 prowadzi

postepowanie, udostgpniajac zgodnie z trybem postgpowania Wykonawcom dokumentacje

zamdwieniowa i warunki udzielenia zamoéwienia.

Osoba odpowiedzialna =za przeprowadzenie postepowania po przeprowadzeniu

postepowania przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycjg rozsirzygnigeia

postepowania i udzielenia zaméwienia. Kierownik Zamawiajacege podejmuje decyzjg

o udzieleniu zamdéwienia wybranemu Wykonawcy.

W trakcie postepowania o udzielenie zamoOwienia osoba odpowiedzialna za

przeprowadzenie postepowania, po uzyskaniu akceptacji od Kierownika Zamawiajacego,

moze modyfikowaé warunki udzielenia zamoéwienia, informujac o tym wykonawcow

bioracych udzial w postepowaniu, lub zamieszczajac odpowiednig informacjg na stronie

internetowej, na ktérej prowadzone jest postepowanie, jednoczednie w razie konieczno$ci

przedhuzajgc termin skladania ofert.

Kazdy Wykonawca moze zlozyé tylko jedna ofertg, w sposéb okreSlony przez

Zamawiajacego.

Skiadanie ofert przez Wykonawcow moze odbywaé w sig formie papierowej, za

posrednictwem ePUAP lub poczty elektronicznej na adres i w terminie wskazanym przez

Zamawiajacego.

Przedluzenie terminu sktadania ofert mozliwe jest tylko przed jego uptywem. Skracanie

terminu skladania ofert jest niedopuszczalne.

Wykonawca:

a) jest zwiazany oferta do czasu uplywu terminu okreslonego w dokumentacji
postepowania;

b) moze samodzielnie przediuzy¢ termin zwigzania oferta;

¢) moze zmienié¢ lub wycofaé ofertg przed uplywem terminu skladania ofert.

Otwarcie ofert nastepuje nie wezedniej niz po uptywie terminu skladania ofert. Otwarcia

ofert dokonuje osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania lub

Przewodniczacy Komisji Przetargowej, a w razie jego nicobecno$ci — Sekretarz Komisji.

Zamawiajacy w toku badania ofert pod wzgledem formalnym moze zada¢ udzielenia przez

Wykonawcow informacji i wyjasnien dotyczacych ich ofert, w szezegélnosei w przypadku

gdy oferta Wykonawcy:

a) zawiera razaco niska ceng;

b) jest nieczytelna;

¢) zawiera braki, ktérych uzupelnienie nie spowoduje istotnych zmian w tredci oferty;

d) zawiera omylki pisarskie, rachunkowe i inne omytki, ktérych poprawienie nie
spowoduje istotnych zmian w tresci ofert;

20. Zamawiajacy w toku badania pod wzgledem merytorycznym moze Zadaé udzielenia przez

Wykonawcow informacji i wyjasnien dotyczacych oferty.

21. Zamawiajacy wyklucza wykonawce, na uzasadniony wniosek osoby odpowiedzialnej za

przeprowadzenie postepowania, lub Komisji Przetargowej.

22.Ze wszystkich dokonanych czynnosci w postgpowaniu sporzadza SlQ protokot,

w szczegolnosm w protokole znajdowaé si¢ powinny informacje o:

a) wszczeciu postepowania 1 uzasadnieniu trybu postgpowania;

b) wartosci szacunkowej zamOwienia,

¢) iloci ofert, wraz z danymi wykonawcéw, cenami oferty, oceng punktows ofert;
d) wykluczeniu wykonawcow;

e) przeprowadzonych negocjacjach;

) rozstrzygnigeiu postgpowania i wyborze Wykonawcy,
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g) czynno$ciach podejmowanych przez poszczegdlne osoby w postgpowaniu —
Kierownika Zamawiajacego lub osoby odpowiedzialne] za przeprowadzenie
postepowania albo Komisji Przetargowe;;

23. Protokot przedkiada sie¢ Kierownikowi Zamawiajacego do akceptacji, wraz z wnioskiem
o dokonanie oficjalnego wyboru Wykonawcy.

24. Zamawiajacy o wyborze najkorzystniejszej ofert zawiadamia Wykonawcg, ktorego oferta
zostala wybrana, oraz pozostalych Wykonawcow bioracych udziat w postepowaniu,
poczta elektroniczna badz poprzez zamieszczenie informacji na stronie internetowej
Zamawiajacego w miejscu gdzie byto prowadzone postepowanie.

§ 2. Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia Zamodwienia referat odpowiedzialny za
ZamoOwienie szacuje zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu, oraz z nalezyta
starannos$cia warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy 1 w jakim zakresie istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien

publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie netto
wykonawcy, ustalone z nalezyta starannoscia.

3. Szacunkowa warto§¢ zamowienia ustala sig, z zastrzeZzeniem ust. 5, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania wartoSci zamoOwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ushig konsumpeyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postegpowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub  zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego.

4) w odniesieniu do robot budowlanych rowniez:

a) kosztorysu inwestorskiego,
b) planowanych kosztéw okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym,

4. Ustalenie szacunkowej warto$ci Zamoéwienia, ktdrego warto$é jest rdéwna lub przekracza
80 000 zt netto nalezy udokumentowac sporzadzajac protokét wg wzoru zatacznika nr 1
i zalaczonych do niego dokumentow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowej warto$ci zamowienia sa w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umow z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartoSci zamowienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Jezeli po ustaleniu wartosci szacunkowej zamdwienia nastapita zmiana okolicznosci
majacych wpltyw na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania
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dokonuje zmiany warto$ci zamoOwienia - odpowiednio modyfikujac wniosek o wszczecie
postgpowania z adnotacja 1 uzasadnieniem zmiany.
. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej zamowienia uwzglednia sig¢ prawo opcji.

I1. Male Zamowienia (ponizej 80 000 zI netto)
§ 3. Wybor wykonawcey

. Udzielenie zamowienia przeprowadza si¢ w jednym lub kilku trybach:

1) bezposredni zakup od wykonawcy,

2) poprzez zaproszenie co najmniej dwdch wykonawedw do zlozenia oferty,

3) poprzez zebranie co najmniej dwoch ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajacych ceng  proponowang  przez  potencjalnych  wykonawcow,
a w uzasadnionych sytuacjach np. w przypadku braku co najmniej dwdch potencjalnych
wykonawcOw - poprzez przyjecie jednej oferty zlozonej zamawiajacemu lub
opublikowanej na stronie internetowej wykonawcy.

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza sig przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow.

. ZamoOwienia, kierowane do potencjalnych wykonawcéw lub publikowane na stronie www

Urzedu, powinny zawiera¢ w szczegdlno$ci:

1) opis przedmiotu zamdwienia,

2) warunki realizacji zamdwienia, w tym termin realizacji.

. Udzielenie Matego Zamdwienia nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkdw

wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finansdéw

publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow

okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow europejskich

lub innych mechanizméw finansowych.

. Tryb wskazany w § 3. ust. 1 pkt 1, w ktorym Zamawiajacy udziela zamowienia

wybranemu przez siebie Wykonawcy. Tryb ten moze by¢ zastosowany w przypadku

wystapienia co najmniej jednej z okolicznoéci:

a) ze wzgledu na wazny interes Zamawiajacego, lub na wyjatkowa sytuacje, ktorej nie
mozna bylo wezesniej przewidzie¢, wymagane jest pilne wykonanie zamowienia,

b) uprzednio prowadzone postgpowanie w trybie przetargowym zostalo uniewaznione
z powodu braku ofert, lub przekroczenia warto$ci szacunkowej;

¢) z przyczyn technicznych mozliwe jest udzielenie zamodwienia tylko jednemu
wykonawcy;

d) z przyczyn obiektywnych mozliwe jest udzielenie zamowienia tylko jednemu
konkretnemu wykonawcey;

e) w przypadku uzasadnionego interesu Zamawiajacego.

. Tryb wskazany w § 3 ust. 1 pkt 2 — jest trybem przetargowym ograniczonym, w ktdrym

oferty moga sktada¢ wytacznie Wykonawcy zaproszeni do sktadania ofert. Tryb ten moze

by¢ zastosowany w kazdym przypadku. Zamawiajacy w tym trybie:

a) moze przeprowadzi¢ dodatkowe negocjacje z Wykonawcami;

b) jest zobowigzany do przeprowadzenia negocjacji z Wykonawca, gdy wplyneta tylko
jedna oferta, ktorej cena przekracza wartos¢ szacunkowa zamowienia;

. Tryb wskazany w § 3 ust. 1 pkt — to tryb udzielenia zamowienia nieprzetargowy,

w ktorym oferty sg uzyskiwane przez Zamawiajacego z publicznie dostgpnych zasobow

udostepnionych przez Wykonawcoéw na ich stronie internetowej. Tryb ten moze by¢

zastosowany w przypadku wystapienia co najmniej jednej z okoliczno$ei:
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a) uprzednio prowadzone postepowanie w trybie przetargowym zostalo uniewaznione
z powodu braku ofert lub przekroczenia wartosci szacunkowe;;
b) w przypadku uzasadnionego interesu Zamawiajacego

§ 4. Zasady dokumentacji

Dokumentacijg z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, przechowuje
referat realizujacy zamoéwienie przez okres co najmniej 2 lat od udzielenia zamdwienia, a po
tym okresie przekazuje do archiwum zaktadowego.

ITI. Zamowienia (od 80 000 do 130 000 zl netto)

§ 5. Wylaczenia

Postanowienia Dz. III niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do Zamowien o wartosci od
80 000,00 zt netto do kwoty nizszej niz 130 000,00 zt netto, ktérych przedmiotem jest
wykonanie:

ustug zwiazanych z promocja Gminy w tym ushugi wydawnicze (informatory, biuletyny
itp.), z wylaczeniem ushug drukowania,

ustug thumaczenia dokumentow na jezyk polski 1 jezyki obce,

zakupu biletow komunikacji krajowej i miedzynarodowe;j,

ogloszen w $rodkach masowego przekazu,

ustug publicznych i prywatnych w zakresie przewozu 0sob i towardw,

ustug gastronomicznych, hotelarskich, kserograficznych, parkingowych,

ustug serwisu i1 przegladéw samochodow stuzbowych,

zakupow okolicznosciowych (np. kwiaty, upominki, itp.),

zakupow artykutow spozywczych, gospodarstwa domowego oraz srodkow czystosci,

ushug 1 dostaw specjalistycznych materiatéw eksploatacyjnych i technicznych
(z wylaczeniem sprzgtu komputerowego i tonerow);

ustug telekomunikacyjnych w zakresie telefonii komdrkowej, stacjonarnej oraz zakupu
ushug systemow alarmowych, ostrzegawczych i informacyjnych,

ustug prawniczych,

ustug polegajacych na dorgczeniu adresatowi (podatnikowi) decyzji o wysokosci
naleznego podatku od nieruchomosei,

kolportazu drukoéw bezadresowych,

ustug zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomo$ciami i budynkami stanowigcymi wiasnosé
gminy badz bedacych w zarzadzie Gminy Skata,

ustug zwigzanych z konserwacjg kanalizacji deszczowej i urzadzen podczyszezajacych
stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

ustug szkoleniowych,

ustug doradczych dot. funkcjonowania Urzedu /Spotek, a takze zadan/inwestycji
dotyczacych rozwoju Gminy Skata.

§ 6. Szczegdlne warunki prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia

. Kierownik referatu lub osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postgpowania wszczyna

postgpowanie zamieszczajac Zapytanie na stronie internetowej Urzedu Miasta i Gminy
Skata wraz z dokumentami zamowienia (warunki zaméwienia, opis, formularze, projekt
umowy, itp.) i dodatkowo moze przekaza¢ potencjalnym wykonawcom informacje
o zamiarze udzielenia tego zamowienia.
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2. Zapytanie zawiera informacje niezbgdne z uwagi na okoliczno$ci jego udzielenia,

—_

w szczegolnosci:

a) nazwe i adres Zamawiajgcego, numer telefonu, adres poczty elektronicznej oraz strony
internetowej prowadzonego postgpowania;

b) adres strony internetowej, na ktérej udostgpniane beda zmiany i wyjasnienia do tresci
Zapytania oraz inne dokumenty bezposrednio zwiazane z postgpowaniem o udzielenie
zamoOwienia;

¢) opis przedmiotu zamowienia;

d) termin wykonania zamowienia;

e) podstawy wykluczenia;

f) termin zwiazania oferta;

g) opis sposobu przygotowania oferty;

h) informacje o dokumentach, jakie maja dostarczy¢ Wykonawcy w celu potwierdzenia
spelniania wymaganych warunkow, wraz ze wskazaniem, ktore z tych dokumentow
wykonawca powinien zlozy¢ wraz oferta;

i) sposob oraz termin sktadania oferty;

j) sposob obliczenia ceny;

k) opis kryteriéw oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriow i sposobu oceny ofert;

) projektowane postanowienia umowne, ktore zostana wprowadzone do umowy
w sprawie zamoOwienia publicznego, lub projekt umowy;

m)wymagania dotyczace wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;

n) zapis: ,, Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania o udzielenie
przedmiotowego zamowienia. Wykonawcom z tego tytulu nie przystuguje roszczenie
o zwrol kosztow uczestnictwa w postepowaniu lub utraconych korzysci. Zamawiajgcy
zastrzega ponadto brak mozliwosci odwolania od decyzji Zamawiajgcego ™,

0) zapis: , Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia dodatkowych
negocjacji cenowych z Wykonawcami, przed udzieleniem zamdéwienia”;

p) zapis: ,Jezeli oferta zostala sporzgdzona niezgodnie z warunkami udzielenia
zamoéwienia, nie zawiera wszystkich wymaganych oswiadczen,  dokumentow
potwierdzajgcych spelnienie warunkéw udzialu w postgpowaniu, albo w/w zawierajg
bledy, Zamawiajgcy wzywa Wykonawce, ktory zlozyl oferte najkorzysiniejszq do ich
uzupelnienia, poprawienia lub zlozenia wyjasnien”

W uzasadnionym przypadku Burmistrz moze odstapi¢ od zamieszczenia Zapytania na

stronie internetowej Zamawiajacego.

§ 7. Udzielenie Zamowienia

. ZamOwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, referat realizujacy zamowienie sktada do zatwierdzenia

przez Kierownika Zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby protokol. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

Do protokotu nalezy dolaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci wyboru
wykonawcy.

. Po dokonaniu akceptacji protokolu (wyboru wykonawcy) przez Kierownika

Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osobg, referat realizujacy zamowienie
przygotowuje ostateczny projekt umowy, ktéry wymaga akceptacji radcy prawnego.
Akceptacja nastgpuje poprzez parafowanie przez radcg prawnego kazdej strony umowy.
W przypadku umowy w wersji elektronicznej wystarczajace jest opatrzenie pliku umowy
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub w postaci scanu projektu umowy
z akceptacjg radcy prawnego.
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. Udzielenie zamo6wienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe

podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba oraz Skarbnik Gminy.

. Umowe sporzadza sig:

a) wersji papierowej w co najmniej dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy,
a kolejne dla Zamawiajacego, albo

b) w wersji elektronicznej, podpisanej za pomocg kwalifikowanego podpisu
elektronicznego przez Wykonawce i Zamawiajacego. W przypadku umowy w wersji
elektronicznej, umowa i zalgczniki musza stanowi¢ jeden plik. W wyjatkowo
uzasadnionych okoliczno$ciach zataczniki do umowy elektronicznej moga byé
podpisane w osobnym pliku.

. W przypadku ustanowienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, Wykonawca

zobowiazany jest wnies¢ zabezpieczenie przed zawarciem umowy.

. Informacj¢ o wyborze wykonawcy zamieszcza sig na stronie www Urzedu,
. W informacji, o ktérej mowa w ust. 7 podaje si¢ nazwe (firme) albo imie i nazwisko,

siedzibg albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty,
termin realizacji, warunki gwarancji oraz punktacje uzyskang przez wszystkich
wykonawcow, zgodnie z przyjetymi kryteriami oceny ofert.

§ 8. Zasady dokumentacji

. Referat realizujacy zamoéwienie dokumentuje czynno$ci ustalenia szacunkowej wartoéci

ZamoOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia w  sposéb
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 1
Regulaminu.

. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, przechowuje

referat realizujacy zamowienie przez okres co najmniej 2 lat od udzielenia zamdwienia,
a po tym okresie przekazuje do archiwum zaktadowego.

§ 9. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania/komisja
przetargowa

. Postepowanie o udzielenie zamdwienia jest prowadzone przez osobe do tego wyznaczong

przez Kierownika Zamawiajacego lub Kierownika Referatu.

. Postepowanie o udzielenie zaméwienia moze by¢ prowadzone przez Komisj¢ Przetargowa.

Decyzjg o powolaniu komisji podejmuje Kierownik Zamawiajacego lub Kierownik
referatu. W decyzji tej wskazani sa czlonkowie majacy petni¢ funkcje Przewodniczacego
Komisji i Sekretarza Komisji.

. Komisja Przetargowa sktada si¢ z co najmniej trzech cztonkéow. Przewodniczacym Komisji

jest Kierownik Referatu. Kierownik Referatu sprawuje nadzor i kontrole nad prawidlowym
dzialaniem komisji, zwoluje posiedzenia komisji, zatwierdza glosowania. Sekretarz
Komisji wykonuje czynnosci osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postgpowania,
informujae pozostatych cztonkow o dokonanych czynnosciach.

. Komisja podejmuje decyzje w formie glosowania, wigkszo$cia gloséw, w obecnoéci co

najmniej polowy cztonkdéw, w szczegdlnosci odnosnie:
a) wszczecia postgpowania;

b) oceny ofert;

¢) odrzuceni oferty;

d) wykluczenia oferty;
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e) wyboru najkorzystniejszej oferty;
f) akceptacji protokotu i przedtozenia go Kierownikowi Zamawiajacego.

5. W razie rownej liczby glosow decydujacy glos ma Przewodniczacy Komisji. W razie jego
absencji — Sekretarz Komisji.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, lub w przypadku watpliwosci,
zastosowanie maja odpowiednie zapisy powszechnie obowiazujacego prawa, lub praktyki
i zwyczaje wewngtrzne Zamawiajacego.

Krzyszgof Wéjtowicz
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Zatgeznik nr | do Regulaminu
udzielania zaméwien o wartoéei
mniejszej niz 130 000 zt

PROTOKOY, Z USTALENIA SZACUKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Dotyczy postgpowania o udzielenia zamowienia, ktorego przedmiotem bedzie:

Rodzaj zamowienia:

[1  Dostawy
[1 Uslugi
[1 Roboty budowlane
2. Bpostbustalenia warloScl ZAMOWIETIAL v arsmsvis vasiaies £ i sam iam 00 Farsh sasmmm s

5. WaHlG=e PIRREOPOL - vracrmsmsmonsiassm sy S 7t netto,

LSO TN oo oo smmass coiiv s ns sty wxsman zt netto
6. Data ustalenia szacunkowej wartoSci ZamOwienia .........coevvvevneereeennnnnnn.
7. Oscba ustalajaea wartoSS zamOWIBNIAL ..o wummmssrmmue s aeess sosseross 79 550 S 0T 4

oL 31 TG By S Podpis......coooviviiinininn.
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamoéwien o warto$ci
mniejszej niz 130 000 zt

Referat odpowiedzialny za realizacje zamowienia:

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA
O UDZIELENIA ZAMOWIENIA

1. W celu realizacji zamoéwieni na dostawe /ustuge/lub robote budowlang*,

przeprowadzono procedur wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia wynosita: ...........coiiiiiiiiiiin zt netto.
B, O DU ccmormemn o e i £k zamieszczono ogloszenie o zamowieniu*
4, W Y cisaaemssssrenamanesmen wystosowano zaproszenie do udzialu w postgpowaniu
do nizej wymienionych wykonawcdow:
) e
BT s enmmn smommasnsysmncs e 8,5 R 05 SR
T
P
5. W  wymaganym  terminie do  dmia............on. do  godz.

............................ nie otrzymano ofert/ otrzymano oferty od Wykonawcow:

6. Zestawienie ztozonych ofert:

Nr Nazwa i adres Wykonawcy Cena oferty (brutto) Element oferty oraz jego
oferty warto$¢ (np. gwarancja,
termin realizacji,

warunki ptatnoéci itp.)

7. FWybrana Oferta: ... ...oovuin it
8. *Punktacja:

Nr Nazwa i adres Wykonawcy Punkty w | Punkty w | Laczna punktacja
oferty kryterium ,,cena” kryterium ,,....”"
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0. *Postgpowanie  uniewazniono w  dniul ..o Z powodu

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

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

(podpis kierownika jednostki)

*o ile dotyczy, niepotrzebne skreslic
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