Podpisany przez:
Marcin Urbanski
dnia 19 stycznia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 186/21
WOITA GMINY MIELNIK

z dnia 19 stycznia 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
w Urzedzie Gminy Mielnik, ktorych wartosc¢ jest mniejsza niz 130 000 zt
netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 poz. 713 z p6zn. zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie
Gminy Mielnik, ktérych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto, zwany dalej
Regulaminem, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8§ 2. Do przestrzegania postanowien nowego Regulaminu zobowigzuje sie
wszystkich pracownikdow Urzedu Gminy Mielnik.

§ 3. Do zapoznania pracownikéw z trescig Regulaminu zobowigzuje
Sekretarza Gminy Mielnik.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 31/15 Wojta Gminy Mielnik z dnia 16 kwietnia
2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
w Urzedzie Gminy Mielnik, zarzadzenie nr 75/16 Wéjta Gminy Mielnik z dnia
5 stycznia 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik, zarzadzenie nr 221/18 Wéjta Gminy
Mielnik z dnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik oraz zarzgdzenie nr 20/19
Wodjta Gminy Mielnik z dnia 5 marca 2019 r. o zmianie zarzgdzenia w sprawie
ustalenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
Mielnik.

8§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

dr Marcin Urbanski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 186/21
Wéjta Gminy Mielnik
z dnia 19 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY MIELNIK,
KTORYCH WARTOSC JEST MNIEJSZA NIZ 130 000 Zt NETTO

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

8 1. Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryby udzielania zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie - nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin udzielania
zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Mielnik, ktorych wartosc jest mniejsza
niz 130 000 zt netto;

2. Ustawie - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.);

3. Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mielnik;

4. Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Mielnik
(z wytgczeniem petnomocnikdéw ustanowionych przez Zamawiajacego).

5. Wykonawcy - nalezy przez to rozumiec osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktdra oferuje na
rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktow lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

6. Umowie - nalezy przez to rozumiec¢ zgodne oswiadczenie woli stron
zawierane odptatnie miedzy Zamawiajagcym a Wykonawcg, ktérego przedmiotem
sq ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

7. Wnioskodawcy - nalezy przez to rozumiec pracownika, ktdry skfada
wniosek o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego do
Kierownika Zamawiajgcego, Referatu Finansowego i na stanowisko ds. zamdwien
publicznych;

8. Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez
Zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

9. Szacunkowej wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumiec catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towardw i ustug,
ustalone z nalezytg starannoscia, zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie;

§ 3. Zasady ogdlne przeprowadzania zamdwien publicznych:
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1. Kazde zamédwienia, bez wzgledu na jego wartos¢, powinno by¢ udzielone
zgodnie z zasadami dokonywania wydatkéw publicznych okreslonymi w ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 869 z pdzn. zm.), w szczegdlnosci w sposob celowy i oszczedny,

z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz
optymalnego doboru metod i Srodkdéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw,
a takze w sposéb umozliwiajacy terminowgq realizacje zadan, w wysokosci

i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

2. Do udzielania zamodwien klasycznych, ktorych wartosc¢ jest réwna lub
przekracza kwote 130 000 zit, stosuje sie przepisy ustawy.

3. W przypadku zaméwien zwigzanych z realizacjq projektéw
wspotfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych, do ich przeprowadzenia stosowac
nalezy odpowiednie wytyczne lub zasady okreslone w umowie o dofinansowanie
(jezeli jej zapisy sq bardziej restrykcyjne od okreslonych w niniejszym
Regulaminie).

4. W przypadkach uzasadnionych Kierownik Zamawiajagcego moze wyrazic
zgode na udzielenie zamowienia niepodlegajacego przepisom ustawy bez
stosowania procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie. Odstepstwa te
muszg by¢ poprzedzone pisemnym wnioskiem pracownika z wtasciwym
uzasadnieniem. Dotyczy to w szczegdlnosci:

1) zamowien na dostawy lub ustugi powtarzajgce sie cyklicznie, jezeli
wspotpraca z dotychczasowym dostawcg lub realizatorem ustug przebiegata
bez uwag;

2) zamowien na roboty budowlane, dostawy lub ustugi, w ktérych wykonawca
wykazywac sie winien specjalistyczng wiedzg i doswiadczeniem, np.
w zakresie wiedzy o historii Gminy Mielnik przy zamoéwieniach wymagajacych
posiadania takiej wiedzy, doswiadczeniem artystycznym w realizacji
podobnych przedsiewzie¢ np. przy budowie pomnika, itp.

5. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 4, nie zwalnia
od stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw
prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych
sposoOb udzielania zamdwien wspéifinansowanych ze srodkdéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych.

§ 4. Ustalenie wartosci szacunkowej:

1. Przed uruchomieniem procedury przeprowadzenia zamodwienia, nalezy
ustali¢ jego wartos¢ szacunkowa.

2. Obowigzek ustalenia wartosci szacunkowej zamodwienia cigzy na
wnioskodawcy.

Id: B178270A-DC4C-45BA-8CC7-C0284698B4D5. Podpisany Strona 2



3. Szacowania wartosci zamdwienia dokonuje sie z uwzglednieniem art. 28-36
ustawy.

II. PROGI I ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
8§ 5. Ztozenie wniosku 0 wszczecie postepowania:

1. Za ztozenie wniosku o wszczecie postepowania odpowiedzialny jest
pracownik Urzedu Gminy Mielnik, ktéry zgtasza potrzebe dokonania zakupu
ustug, dostaw lub realizacji rob6t budowlanych.

2. We wniosku o wszczecie postepowania nalezy okresli¢ przedmiot
zamoOwienia i podac jego szczegoty, w tym termin realizacji i warto$¢ szacunkowg
(wzor wniosku o wszczecie postepowania stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu).

3. W pierwszej kolejnosci wniosek o wszczecie postepowania nalezy ztozy¢ do
Referatu Finansowego, ktory po dokonaniu kontroli zgodnosci postepowania
z planem finansowym jednostki, zatwierdza mozliwos¢ przeprowadzenia
postepowania od strony finansowej. W przypadku gdy wniosek jest sporzadzony
nieprawidtowo, a zawarte w nim informacje sq btedne, przedstawiciel Referatu
Finansowego moze odmdwic podpisania wniosku i zleci¢ jego poprawe.

4. Po uzyskaniu podpisu Skarbnika Gminy Mielnik wniosek nalezy przedtozy¢
do akceptacji dla Kierownika Zamawiajacego.

5. Po uzyskaniu akceptacji (podpisu) Kierownika Zamawiajgqcego, wniosek
nalezy ztozy¢ do pracownika zajmujacego sie zamdéwieniami publicznymi.
Pracownik okresla tryb w jakim nalezy przeprowadzi¢ postepowanie.

§ 6. Wybdr trybu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego:

1. Podziat kwot od ktérych uzalezniony jest wybor trybu przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego:

1) zamdwienie, ktérego wartosc¢ jest mniejsza lub réwna 15 000,00 zi
netto,

2) zamoéwienie, ktérego wartosé przekracza 15 000,00 zi netto, lecz jest
mniejsza lub rowna 60 000,00 zt netto (rozeznanie cenowe),

3) zamoéwienie, ktérego wartosé przekracza 60 000,00 zi netto, lecz jest
mniejsza niz 130 000 zi netto (zapytanie ofertowe),
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2. W przypadku zaméwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 1 ppkt 1 Regulaminu,
pracownik nie ma obowigzku przektadania do Referatu Finansowego, Kierownika
Zamawiajacego i pracownika ds. zamowien publicznych, pisemnego wniosku
0 wszczecie postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego. Zobowigzany
jest po dokonaniu ustalenia wartosci zamoéwienia, ustnie skonsultowaé zamiar
dokonania zakupu ze Skarbnikiem Gminy Mielnik oraz Kierownikiem
Zamawiajacego i poinformowac pracownika ds. zamowien publicznych.
Przeprowadzenie postepowania musi by¢ oparte o zasady, o ktéorych mowa w §
3 pkt 1 Regulaminu.

3. W przypadku zamdwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 1 ppkt 2 Regulaminu,
przeprowadzi¢ nalezy rozeznanie cenowe. Za przeprowadzenie postepowania
w trybie rozeznania cenowego odpowiedzialny jest wnioskodawca. Wyjatek
stanowi mozliwo$¢ zawnioskowania do pracownika ds. zamoéwien publicznych
0 przeprowadzenie postepowania w imieniu wnioskodawcy. W tym przypadku
nalezy zaznaczy¢ odpowiedni punkt wskazany we wzorze wniosku o wszczecie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego (wzér wniosku
0 wszczecie postepowania stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu).

1) Tryb rozeznania cenowego:

a) Procedura rozeznania cenowego polega na pordwnaniu cen u co najmniej
trzech potencjalnych Wykonawcow, oraz dokonaniu wyboru Wykonawcy na
podstawie kryterium najnizszej ceny albo na podstawie kryterium ceny oraz
innego kryterium lub kryteriow (np. gwarancja, termin realizacji
zamowienia, zdolnos¢ Wykonawcy do realizacji zamoéwienia).

b) Po dokonaniu wyboru Wykonawcy nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg
z dokonania rozeznania cenowego ze wskazaniem uzasadnienia wyboru
(wzor notatki z dokonania rozeznania cenowego stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu). Notatke z rozeznania cenowego
przektada sie do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgqcego. W przypadku
pozytywnego zatwierdzenia przeprowadzonego postepowania,
z Wykonawcg, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte sporzadza sie pisemng
umowe (wzér umowy stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu) - chyba, Zze w przypadku danego zamdéwienia fakt zawarcia
umowy dokumentuje sie powszechnie w inny sposob (np. bilety lotnicze).

c) W przypadku gdy rozeznanie cenowe przeprowadzane jest samodzielnie
przez wnioskodawce, wéwczas, po udzieleniu zamdwienia publicznego
w trybie rozeznania cenowego tj. po podpisaniu umowy z Wykonawcg, catq
dokumentacje przekazuje sie w formie kserokopii na stanowisko ds.
zamowien publicznych.

2) Rozeznanie cenowe z ogtoszeniem na stronie internetowej (BIP)
Zamawiajqcego :
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a) Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia rozeznania cenowego
Z ogtoszeniem na stronie internetowej (BIP) Zamawiajgcego oraz tablicy
informacyjnej w siedzibie Zamawiajacego.

b) Po akceptacji wniosku o wszczecie postepowania, Wnioskodawca
opracowuje tres¢ rozeznania cenowego wraz niezbednymi zatgcznikami
i wywiesza na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamawiajgcego oraz na
stronie internetowej (BIP) Zamawiajacego.

c) Rozeznanie cenowe powinno zawiera¢ co najmniej: precyzyjnie
i szczegdtowo opisany przedmiot zamowienia, termin i sposéb skfadania
ofert, kryterium lub kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty, termin
realizacji przedmiotu zamédwienia.

d) Postepowanie prowadzone jest w sposdb zapewniajacy przejrzystos¢ oraz
rowne traktowanie wykonawcéw.

e) Zamawiajacy moze formutowac warunki udziatu w postepowaniu oraz zgdad
dokumentéw potwierdzajacych ich spetnienie np. koncesje, licencje, opinie
bankowe, dokumenty dot. posiadanych kwalifikacji i uprawnien i inne.

f) Wykonawcy sktadajg oferty obejmujgce informacje wymagane przez
Zamawiajacego w wyznaczonym przez niego terminie i w sposdb okreslony
w tresci rozeznania cenowego.

g) Dla skutecznego wytonienia Wykonawcy w postepowaniu wystarczy
ztozenie jednej niepodlegajqcej odrzuceniu oferty.

h) Fakultatywnie - w celu jawnosci stosowanych procedur dot. udzielania
zamowien publicznych, podaje sie do publicznej wiadomosci informacje
0 ztozonych ofertach wraz z informacjq ile Zamawiajacy zamierzat
przeznaczyc¢ srodkéw finansowych na realizacje zadania (wzor informacji
o ztozonych ofertach stanowi zalqcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu).

i) Zamawiajacy udziela zamdwienia Wykonawcy, ktéry ztozyt
najkorzystniejszg oferte.
j) Jezeli nie wptynie ani jedna oferta niepodlegajgca odrzuceniu, wybdér

Wykonawcy zamdwienia publicznego moze nastgpi¢ po negocjacjach
z Wykonawcg, zdolnym do wykonania zamowienia.
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k) Po dokonaniu wyboru Wykonawcy nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowg
z dokonania rozeznania cenowego ze wskazaniem uzasadnienia wyboru
(wzor notatki z dokonania rozeznania cenowego stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu). Notatke z rozeznania cenowego
przektada sie do akceptacji Kierownikowi Zamawiajgqcego. W przypadku
pozytywnego zatwierdzenia przeprowadzonego postepowania,
z Wykonawcg, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte sporzadza sie pisemng
umowe (wzér umowy stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego
Regulaminu) - chyba, ze w przypadku danego zamdwienia fakt zawarcia
umowy dokumentuje sie powszechnie w inny sposéb (np. bilety lotnicze).

4. W przypadku zamoéwienia, o ktérym mowa w § 6 pkt 1 ppkt 3 Regulaminu,
przeprowadzi¢ nalezy zapytanie ofertowe (wzér zapytania ofertowego
stanowi zataqcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

1) Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania oraz rozliczenia
zamowienia publicznego niezbedne jest powotanie Zespotu Roboczego.
Powotujgcym Zespdt Roboczy jest Wojt Gminy Mielnik. Prace Zespotu
Roboczego koordynuje pracownik ds. zamowien publicznych.

2) W skfad zespotu Roboczego wchodzg minimum 3 osoby.

3) Tryb zapytania ofertowego z ogtoszeniem na stronie internetowej (BIP)
Zamawiajqcego.

a) Po akceptacji wniosku o wszczecie postepowania, pracownik ds. zaméwien
publicznych opracowuje zapytanie ofertowe wraz niezbednymi zatgqcznikami,
wywiesza na tablicy informacyjnej w siedzibie Zamawiajacego oraz na
stronie internetowej (BIP) Zamawiajacego.

b) Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej: precyzyjnie
i szczegotowo opisany przedmiot zamdwienia, termin sktadania ofert,
kryterium lub kryteria wyboru najkorzystniejszej oferty, termin realizacji
przedmiotu zamodwienia.

c) Postepowanie prowadzone jest w sposéb zapewniajacy przejrzystosc oraz
rowne traktowanie wykonawcéw.

d) Zamawiajgcy moze formutowac¢ warunki udziatu w postepowaniu oraz
zada¢ dokumentdéw potwierdzajacych ich spetnienie np. koncesje, licencje,
opinie bankowe, dokumenty dot. posiadanych kwalifikacji i uprawnien i inne.

e) Oferta niespetniajgca wymagan okreslonych w zapytaniu ofertowym lub

oferta Wykonawcy niespetniajgcego warunki uczestnictwa w postepowaniu
podlega odrzuceniu.
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f) Zamawiajacy moze wezwaé¢ Wykonawce, ktérego oferta jest niekompletna
lub ktédra wymaga wyjasnienia (takze w zakresie ceny), do ztozenia
uzupetnien i wyjasnien w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego
w wezwaniu.

g) Wykonawcy sktadajg oferty obejmujace informacje wymagane przez
Zamawiajgcego w wyznaczonym terminie. Ztozenie oferty po terminie
powoduje jej odrzucenie.

h) Dla skutecznego wytonienia Wykonawcy w postepowaniu wystarczy
ztozenie jednej niepodlegajacej odrzuceniu oferty.

i) Fakultatywnie - w celu jawnosci stosowanych procedur dot. udzielania
zamowien publicznych, Zespdt Roboczy wybrany w celu przygotowania,
przeprowadzenia i rozliczenia zamdéwienia publicznego podaje do publicznej
wiadomosci informacje o ztozonych ofertach wraz z informacjq ile
Zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ srodkow finansowych na realizacje
zadania (wzor informacji o ztozonych ofertach stanowi zatacznik nr
4 do niniejszego Regulaminu).

j) Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejszg oferte.

k) Jezeli nie wptynie ani jedna oferta niepodlegajaca odrzuceniu, wybor
Wykonawcy zamowienia publicznego moze nastgpié¢ po negocjacjach
z Wykonawcg, zdolnym do wykonania zamowienia.

|) Zamowienia udziela sie w formie pisemnej (wzér umowy stanowi
zataqcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu) - chyba, ze w przypadku
danego zamdwienia fakt zawarcia umowy dokumentuje sie powszechnie
w inny sposéb (np. bilety lotnicze).

§ 7. Wybdr Wykonawcy:

1. W przypadku gdy kwoty zaproponowane przez oferentdw przewyzszajq
kwote, jakg Zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na realizacje zadania,
Zamawiajqcy moze:

1) uniewaznié postepowanie,

2) zwiekszy¢ kwote do ceny oferty najkorzystniejszej (pod warunkiem
posiadania srodkéw),

3) podja¢ negocjacje z wykonawcg, ktory ztozyt oferte najkorzystniejszg albo ze
wszystkimi wykonawcami, ktorych oferty nie zostaty odrzucone, w wyniku

ktérych zostanie ustalona cena mieszczaca sie w kwocie jakg dysponuje
Zamawiajqcy.
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Podjete ustalenia powinny znalez¢ sie z protokole z udzielenia zamoéwienia -
w przypadku zapytania ofertowego Ilub w notatce z dokonania rozeznania
cenowego.

2. W przypadkach uzasadnionych interesem publicznym Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania bez dokonywania wyboru
oferty najkorzystniejszej.

3. Kierownik Zamawiajacego potwierdza wybdr oferty lub odmawia udzielenia
zamowienia na warunkach okreslonych w tresci protokotu z przeprowadzonego
postepowania (wzor protokotu z przeprowadzonego postepowania
stanowi zatacznik nr 6 niniejszego Regulaminu) - dotyczy przeprowadzenia
zapytania ofertowego.

4. Kierownik Zamawiajacego potwierdza wybor oferty lub odmawia udzielenia
zamowienia na warunkach okreslonych w tresci notatki z dokonania rozeznania
cenowego (wzor notatki z dokonania rozeznania cenowego stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu) - dotyczy przeprowadzenia
rozeznania cenowego.

5. Po zatwierdzeniu wyboru Wykonawcy przez Kierownika Zamawiajacego,
Zespdt Roboczy zawiadamia na pismie wszystkich Wykonawcow, ktérzy ztozyli
oferty w postepowaniu o wyborze najkorzystniejszej oferty. Zawiadomienie
nalezy wysta¢ do Wykonawcy poprzez fax, e-mail lub poczta tradycyjng (wzoér
zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty stanowi zalacznik nr
7 do niniejszego Regulaminu). Dodatkowo w przypadku wczesniejszego
upublicznienia zapytania ofertowego na tablicy informacyjnej w siedzibie
Zamawiajgcego i na jego stronie internetowej BIP, zawiadomienie powinno
rowniez znalez¢ sie w tych miejscach - dotyczy przeprowadzenia zapytania
ofertowego.

6. Po zatwierdzeniu wyboru Wykonawcy przez Kierownika Zamawiajqcego,
zawiadamia sie wszystkich Wykonawcow, ktorzy wzieli udziat w rozeznaniu
cenowym. Zawiadomienie nalezy wysta¢ do Wykonawcy poprzez fax, e-mail lub
pocztg tradycyjng (wzoér zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej
oferty stanowi zatqcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu) - dotyczy
przeprowadzenia rozeznania cenowego.

III. UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

8§ 8. W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w § 6 pkt 1 ppkt 3 Regulaminu,
nalezy sporzadzi¢ umowe z wybranym Wykonawcg w formie pisemnej w celu
zabezpieczenia interesow Zamawiajacego (wzér umowy stanowi zalacznik nr
5 do niniejszego Regulaminu) - chyba, ze w przypadku danego zamdwienia
fakt zawarcia umowy dokumentuje sie powszechnie w inny sposob (np. bilety
lotnicze).
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1. Do umow w sprawach zaméwien publicznych stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego.

2. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy powinien by¢ tozsamy
Z jego zobowigzaniem zawartym w ofercie.

3. W zawieranych umowach w sprawie zamdwienia publicznego nalezy
umiescic¢ zapisy zabezpieczajace interesy Zamawiajgcego, w szczegodlnosci:

1) szczegdtowe okreslenie przedmiotu zamodwienia zgodne z rozeznaniem
cenowym lub zapytaniem ofertowym,

2) okreslenie warunkdéw odbioru realizacji zamowienia i Sciste powigzanie ich
z warunkami pfatnosci,

3) okreslenie warunkéw gwarancji (jezeli dotyczy),

4) okreslenie warunkow dot. kar umownych lub innych sankcji, jakie poniesie
Wykonawca przy nie wypetnieniu warunkéw umowy,

5) w przypadku projektéw architektonicznych — postanowienia dotyczace
nabycia przez Zamawiajgcego majgtkowych praw autorskich do projektu,

4. Osobg uprawniong do podpisania umow w sprawach zamodwien publicznych
jest Kierownik Zamawiajgcego.

IV. REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 9. Rejestr udzielonych zamodwien publicznych udzielanych na podstawie
wewnetrznych regulacji Zamawiajacego jak i tych udzielanych na podstawie
ustawy prowadzi pracownik ds. zamdwien publicznych. Z udzielonych zamoéwien
publicznych sporzadza sie sprawozdanie za rok poprzedni zgodnie
z art. 82 ustawy.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
8§ 10. Odpowiedzialnos¢:

1. Naruszenie przepiséw ustawy oraz niniejszego Regulaminu moze wigzac sie
z naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

2. Odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ponosi
kazda osoba uczestniczaca w procesie udzielania zamowien, ktorej nieumysine
lub umysine dziatania i zaniechania spowodujg naruszenie zasad, form i trybow
postepowania ustalonych ustawg i aktami wykonawczymi do niej.

§ 11. W zakresie czynnos$ci Zamawiajgcego i Wykonawcow w sprawach
nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majq przepisy Kodeksu
cywilnego.

Zatgczniki do Regulaminu:

1. Zatacznik nr 1 - wzdr wniosku o wszczecie postepowania,
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Zatacznik nr 2 — wzér notatki z dokonania rozeznania cenowego
Zatacznik nr 3 — wzér zapytania ofertowego,

Zatacznik nr 4 — wzér informacji z otwarcia ofert,

Zatgcznik nr 5 — wzdér umowy,

Zatacznik nr 6 — wzér protokotu z przeprowadzonego postepowania,

N o s N

Zatacznik nr 7 — wzér zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty,
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

(Miejscowosé, data)
(znak sprawy)

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

kierowany w kolejnosci do:

1. Referatu Finansowego

2. Kierownika Zamawiajgcego

3. Pracownika zajmujacego stanowisko ds. zamdwien publicznych
1

. Przedmiot zamoéwienia:

(cechy ,ilosé, rodzaj, itp.)
3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

Wartosc¢ szacunkowa ustalona zostata w dniu ......... na podstawie

taczna wartos$¢ szacunkowa catosci zamowienia wynosi:
- wartos€ netto ......cvcviiiiirnnnre e,
- wartos¢ brutto .......cociiiinnn,

Na realizacje zamoéwienia Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ kwote
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6. W przypadku postepowania o wartosci okreslonej w §
6 pkt 1 ppkt 1 Regulaminu:

Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego prowadzone bedzie przez

(zaznaczy¢ wtasciwe):
- wnioskodawce,
- pracownika ds. zamoéwien publicznych,

7. Osoba/y odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamodwienia po jego
udzieleniu:

podpis wnioskodawcy

Zobowigzania wskazane w planie operacji mieszcza sie w planie
finansowym jednostki.

Podpis przedstawiciela referatu finansowego:
Data:. ..eeeeeeieaeaeee

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody na uruchomienie procedury
udzielenia zamoéwienia.

Podpis Kierownika Zamawiajgcego:
Data:. ..o,

Procedura odpowiednia dla wskazanego zamowienia:
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
NOTATKA Z DOKONANIA ROZEZNANIA CENOWEGO

(Miejscowosé, data)
(znak sprawy)
NOTATKA Z DOKONANIA ROZEZNANIA CENOWEGO

1. Zgodnie z wnioskiem o wszczecie postepowania o udzielenie zamédwienia
publicznego z dnia .........ccccieeeeeennne. w celu udzielenia zamdwienia pn.:
............................. , przeprowadzono rozeznanie cenowe rynku.

2. Szczeg6towy przedmiot rozeznania rynku:

3. Wartos¢ szacunkowa niniejszego zamowienia WynoSi: .....cccccceceveveieceeseennn
0SZacowano jg Na POASTAWIE .....c..cviiiiiee e
Ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia dokonano w dniu .........ccccceeveveeaee.e.
Osoba dokonujgca ustalenia wartoSci SZaCuUNKOWE]: ........cccceeveereevieeiecriecieeiecreenens

4. Rozeznanie cenowe dokonane zostato w nastepujacy sposdb:

(nalezy wymienié¢ i opisac podjete kolejno kroki)
5. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty ...,

6. Biorgc pod uwage wymienione w pkt. 5 kryterium wyboru
najkorzystniejszej oferty jako Wykonawce rekomenduje oferte:

Mielnik, dnia ...............
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam do zawarcia umowy na realizacje zamdwienia
(niepotrzebne skreslic¢)

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu
(Miejscowosé, data)
(znak sprawy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
ZAMAWIAJACY:

Gmina Mielnik

ul. Piaskowa 38
17-307 Mielnik
NIP: 5441438389

zaprasza do ztozenia oferty na: ............... . (dostawy, ustugi, roboty budowlane
- wfasciwe wpisac)

1. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

(cechy ,ilo$¢, rodzaj, itp.)
3. WARUNKI UDZIALU W POSTEPOWANIU:

4. MIEJSCE ORAZ TERMIN SKLADANIA I OTWARCIA OFERT:

1. Wykonawca powinien sporzadzic¢ oferte na formularzu ofertowym (zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zapytania ofertowego).

2. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim.
3. Oferta Wykonawcy powinna zawierac:
- wypetniony i podpisany wzor oferty — zatgcznik nr 1,

4. Zamawiajacy dopuszcza/nie dopuszcza (niepotrzebne skresli¢) sktadania
ofert czesciowych.

5. Oferty nalezy sktadac:

a) W formie pisemnej w siedzibie Zamawiajgcego: Urzad Gminy Mielnik ul.
Piaskowa 38, 17-307 Mielnik,

sekretariat pok. nr 20, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
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lub
b) za pomocg faksu na nr ..o,
lub
C) na adres e-Mail......ccccceevviieiiiiiee e, .
do dnia ......cververnennnnnas do godz. .........seeruenes

6. Otwarcie ofert NastgpPi weverversssarsararsarsssarsarassaranns 0 godz. ....
........................... w Urzedzie Gminy Mielnik. Oceny ofert dokona zespdt roboczy
powotany przez Wéjta Gminy Mielnik do przygotowania i przeprowadzenia
postepowania oraz rozliczenia zamdwienia publicznego.

7. Wszelkich informacji dotyczacych przedmiotu zaméwienia udziela:

5. OPIS KRYTERIOW ORAZ SPOSOBU DOKONYWANIA OCENY
I WYBORU OFERTY:

1. W przypadku ztozenia ofert przez wiecej niz jednego Wykonawce,
Zamawiajqcy dokona oceny waznych ofert kierujgc sie nastepujacym kryterium
oceny:

3. W przypadku gdy dwoch lub wiecej Wykonawcéw ztozy oferte o takiej
samej cenie na wykonanie zamodwienia w toczacym sie postepowaniu
Zamawiajacy wezwie Wykonawcow, ktérzy ztozyli te oferty, do ztozenia
w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego ofert dodatkowych. Oferty
dodatkowe nie mogg by¢ wyzsze niz oferta pierwotna.

4. Wykonawca pokrywa wszelkie koszty zwigzane z przygotowaniem
i ztozeniem oferty. Oferta musi by¢ kompletna i jednoznaczna.

D et e et e e —eeeeeteeeeee—eeeeae—eeeeaibereeaateteeaateeeeaaateeeeanaaeeeaabreeeaabareeaarreeeeanrreeas
...(warunki oceny ofert i ewentualnego jej uzupetnienia)

6. REALIZACJA PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA:

1. Termin realizacji przedmiotu zamAOwienia: civvrsrsrsrsrsrsrsrrsrsrsrsrsrsrsrarararass

B P AENOSE e e ———————————————————
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4. Wykonawcy, ktorych oferty nie zostaty wybrane, nie mogg zgtasza¢ wobec
Zamawiajacego zadnych roszczen z tytutu otrzymania niniejszego zapytania
ofertowego oraz przygotowania oferty i ztozenia jej w siedzibie Zamawiajgcego.

5. Postepowanie prowadzone jest w trybie zapytania ofertowego o wartosci
mniejszej niz 130 000 zt, w zwigzku z czym Wykonawcom nie przystugujg srodki
ochrony prawnej okreslone w ustawie Prawo Zamowien Publicznych.

6. W przypadkach uzasadnionych interesem publicznym Zamawiajacy
zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania bez dokonywania wyboru
oferty najkorzystniejszej.

7. Niniejsze zapytanie ofertowe posiada zataczniki:

(podpis kierownika Zamawiajgcego)
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
(Miejscowos¢ i data)
(znak sprawy)

INFORMACIJA O OTRZYMANYCH OFERTACH
Dotyczy postepowania:

1. Zamawiajacy informuje, iz na realizacje zamdwienia przeznaczy¢ zamierzat:
............................................................... zt brutto.

2. Przyjecia ofert i ich odczytania dokonat Zespét Roboczy powotany
Zarzadzeniem nr ............... Wojta Gminy Mielnik z dnia .................. w sprawie

- w przypadku przeprowadzenia zapytania ofertowego.

3. Przyjecia i otwarcia ofert dokonat pracownik Zamawiajacego,
odpowiedzialny za realizacje poStepPOWaNIA:......ccccvvveeiiiiie i s e e

- w przypadku przeprowadzenia rozeznania cenowego z ogtoszeniem na BIP.

4. Zamawiajacy informuje, iz termin sktadania ofert w postepowaniu uptynat:

6. Po uptywie terminu sktadania ofert wptynety/nie wptynety oferty
(niepotrzebne skreslic).

7. Podpisy cztonkédw Zespotu Roboczego: - w przypadku przeprowadzenia
zapytania ofertowego.

8. Podpis osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie postepowania: - w
przypadku przeprowadzenia rozeznania cenowego z ogtoszeniem na BIP.
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Zatacznik Nr 5 do Regulaminu
UMOWA

Zawarta w dniu ...........c...e. pomiedzy:

Gmina Mielnik, ul. Piaskowa 38, 17-307 Mielnik, NIP: 544-14-38-389,
REGON: 050659450, reprezentowang przez:

a
= Lo =T PSOPRTRTOP PSRRI
NIP: s , REGON: ..., , reprezentowanym przez:

zwanym w dalszej czeSci umowy Wykonawca
tacznie zwanymi Stronami

w oparciu 0 wynik przeprowadzonego postepowania
........................................................................ , zawarto umowe o nastepujgcej tresci:

8§ 1. Zamawiajacy zleca, a Wykonawca zobowigzuje sie do wykonania
zamowienia:

(nalezy opisaé szczegoty zamowienia lub zataczy¢é do umowe dokumenty
opisujgce w sposob szczegdtowy przedmiot umowy)

8§ 2. Termin wykonania przedmiotu UMOWY :......ccccoeiiiiiiiiiiiee e

§ 3. 1. Wynagrodzenie za realizacje umowy WYNoSi: ........cccceevveennn. (stownie:
.................................. )

2. Pfatnos¢ za realizacje przedmiotu umowy nastgpi przelewem na rachunek
[0 F= ] ] 501 AV | PR , PO

protokolarnym odbiorze przedmiotu umowy.

3. Cena wskazana w ust. 1 obejmuje cato$¢ przedmiotu zamédwienia o ktérym
mowa w §1, jest ceng ryczattowa.

4. Wynagrodzenie wskazane w ust. 1 obejmuje wszelkie ryzyko
i odpowiedzialnos¢ Wykonawcy za prawidtowe oszacowanie kosztdw zwigzanych
z wykonanie przedmiotu umowy.
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8 4. 1. W sprawach nieuregulowanych umowg stosuje sie przepisy Kodeksu
cywilnego i innych obowigzujacych przepiséow prawa.

2. Spory wynikte na tle wykonania niniejszej umowy, strony zobowigzujq sie
rozwigzac polubownie w drodze negocjacji. W przypadku braku porozumienia,
spor rozstrzygnie Sad wtasciwy dla siedziby Zamawiajacego.

8§ 5. Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jednym
dla Wykonawcy i dwoch dla Zamawiajacego.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA
Zataczniki:
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Zatacznik Nr 6 do Regulamin
(Miejscowos¢ i data)
(znak sprawy)

) PROTOKOL Z UDZIELENIA ZAMOWIENIA
KTOREGO WARTOSC JEST MNIEJSZA NIZ 130 000 Zt NETTO

1. W celu udzielenia zamowienia na:
przeprowadzono postepowanie w drodze zapytania ofertowego.

2. Wdniu ..o ., Zamieszczono ogtoszenie o zamodwieniu na tablicy
informacyjnej znajdujacej sie w siedzibie Zamawiajgcego, a takze na stronie
internetowej Zamawiajacego:

3. Zamawiajacy na wykonanie przedmiotu zamowienia zamierzat przeznaczy¢
KWOte ..ovvveviiieeciieee zt brutto.

4. Kryterium wyboru najkorzystniejSze]:.....ccccoeeriiiicciieeee e

5. W terminie do dnia .....ccccoeveeiviiee e, wptynety ponizsze oferty:

6. Po uptywie terminu sktadania ofert wptynety/nie wptynety oferty
(niepotrzebne skreslic).

7. Zespot roboczy dokonat przyjecia ofert oraz odczytania proponowanych cen
wykonania zadania.

Cztonkowie zespotu roboczego powotanego Zarzgadzeniem nr ..................... Wojta
GMINY MielniK ..o w sktadzie:

1)

2) e

3) e :

przedstawiajq ponizszg rekomendacje:

Biorgc pod uwage wymienione w pkt. 4 kryteria wyboru najkorzystniejszej
oferty, jako Wykonawce rekomenduje oferte przedstawiong przez Wykonawce:
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Mielnik, dnia ......cccccooiiiie, .
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam do zawarcia umowy na realizacje zaméwienia

(niepotrzebne skreslic¢)

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
(Miejscowos¢ i data)
(znak sprawy)

ZAWIADOMIENIE O WYBORZE NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
ktorego wartosc¢ jest mniejsza niz 130 000 zt netto

1. Zamawiajacy informuje, iz w prowadzonym postepowaniu pod nazwa:

4. W prowadzonym postepowaniu odrzucono/ nie odrzucono zadnych ofert
(niepotrzebne skresli¢). - W przypadku gdy Zamawiajgcy odrzuci oferte
Wykonawcy nalezy podac¢ uzasadnienie.

5. W prowadzonym postepowaniu wptynety/nie wptynety oferty ztozone po
terminie (niepotrzebne skreslic).

6. W przypadku pytan lub watpliwosci prosimy o kontakt z przedstawicielem
Zamawiajqcego:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego)
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