Podpisany przez:
Mateusz Bobek
dnia 28 czerwca 2021 r.

ZARZADZENIE NR 140/SEK/2021
BURMISTRZA MIEDZYZDROJOW

z dnia 28 czerwca 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamodéwien publicznych o wartosci do 130 000 zl netto
oraz zamowien wylaczonych ze stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020 .
poz. 71311378 oraz z2021r. poz. 1038) w zwigzku =z art. 44 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ w Gminie Migdzyzdroje Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci
nieprzekraczajgcej 130 000 zt netto oraz zamowien wylaczonych ze stosowania przepisdéw ustawy Prawo
zamdwien publicznych, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow, ktorzy beda wykonywali czynnoSci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan objetych Regulaminem, o ktérym mowa wust. 1, do
przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 99/SEK/2021 Burmistrza Miedzyzdrojow z dnia 30 kwietnia 2021 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 zt,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12 lipca 2021r.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 140/SEK/2021
Burmistrza Miedzyzdrojow
z dnia 28 czerwca 2021 r.

REGULAMIN

udzielania zamo6wien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej 130 000 z1 netto oraz zamoéowien
wylaczonych ze stosowania przepisow ustawy Prawo zamo6wien publicznych.

§ 1. Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
130 000 zt netto oraz w odniesieniu do zamowien wylaczonych ze stosowania przepisoOw ustawy z dnia
11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (dalej Pzp), niezaleznie od ich wartosci.

2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczedny i efektywny oraz umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady
optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynno$ci zwigzane zudzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronnosc¢ i obiektywizm.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentoéw okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sa:
1) kierownicy komérek przeprowadzajacych postepowanie,
2) pracownik merytoryczny ds. zamowien publicznych,

3) pozostali pracownicy merytoryczni w zakresie, wjakim powierzono im czynno$ci przy udzielaniu
zamoOwienia.

6. Regulaminu nie stosuje si¢ do:
1) zamowien, do ktorych stosuje si¢ przepisy Pzp,

2) zamowien, ktore moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych lub
zwigzanych z ochrong praw wytacznych lub wynikajacych z odrebnych przepisoOw prawa,

3) zamowien uzupehiajacych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy na podstawie Pzp,

4) zamowien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, mienia, zdrowia, lub innych
szczegolnie uzasadnionych potrzeb Zamawiajacego,

5) zamowien, ktorych udzielenie jest niezbedne do natychmiastowego usunigcia awarii urzadzen, czy tez innej
infrastruktury technicznej majacej wplyw na ciaglos¢ realizacji zadan Urzedu lub jego poszczegdlnych
komorek, czy tez samorzadu gminnego,

6) zamowien, ktorych przedmiotem jest ustuga transportu lotniczego lub kolejowego,
7) zamowien dotyczacych ustug eksperckich, w tym biegtych, oraz ustug prawniczych,

8) do zamoéwien na ustugi o charakterze artystycznym wraz z zapleczem technicznym artysty oraz zwigzanych
z szeroko rozumiang dzialalno$cia tworcza;

9) do zamowien na ushugi doradcze, konsultingowe, marketingowe w sytuacji, gdy dotychczasowy ich
wykonawca, przed wygasnieciem umowy wyrazi zgod¢ na zawarcie umowy ikontynuowanie ich
swiadczenia z zachowaniem poréwnywalnych do dotychczasowych zasad i warunkows;
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10) jezeli inne akty prawa powszechnie obowigzujacego lub szczegdlne wytyczne wynikajace z przepisow
prawnych i dokumentoéw okre$lajg inny sposob udzielania zamowien, w szczegolnosci wspotfinansowanych
ze §rodkow europejskich lub innych mechanizmoéow finansowych.

7. Niniejszy regulamin ustanawia procedury udzielania zamdwien publicznych w nastepujacym uktadzie:
1) zamdwienia o warto$ci do 500 zt netto;
2) zamowienia o wartosci powyzej 500 zt do 10 000,00 zt netto;
3) zamowienia o warto$ci powyzej 10 000,00 zt do wartosci 50 000,00 zt netto;
4) zamowienia powyzej 50 000,00 zt netto.
§ 2. Przygotowanie postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego powyzej S00 zl netto

1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego na podstawie
niniejszego regulaminu nalezy do zadan kierownikéw poszczegdlnych komorek.

2. Czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem procesu przygotowania oraz udzielenia zamoOwienia
publicznego kierownik komorki moze zleci¢ podlegtemu bezposrednio sobie pracownikowi, co nie zwalnia
kierownika komorki z odpowiedzialnosci za prawidtowy i zgodny z postanowieniami niniejszego regulaminu
jego przebieg.

3. Kierownik komoérki lub wyznaczona przez niego osoba do przeprowadzenia postgpowania sa
zobowigzani do:

1) sporzadzenia opisu przedmiotu zamowienia uwzgledniajgc rzeczywiste iniezbedne potrzeby, w sposodb
umozliwiajacy realizacjg zamowienia przez co najmniej 3 potencjalnych wykonawcow;

2) ustalenia kodu CPV przedmiotu zaméwienia w oparciu o Wspolny stownik zamowien;

3) ustalenia szacunkowej wartosci zamdwienia. Podstawg do okreslenia wartosci szacunkowej zamowienia
stanowi rozeznanie cen rynkowych — pisemne, telefoniczne, mailowe dokonane ws$rdd potencjalnych
wykonawcow. Podstawa szacowania mogg by¢ rowniez oficjalne cenniki, katalogi, foldery, w tym réwniez
upubliczniane na stronach internetowych. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite
szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy netto bez podatku VAT, uwzgledniajace koszty dodatkowe takie
jak transport, ubezpieczenie, montaz itp. Przy szacowaniu zamdwienia nalezy stosowac zasady wynikajace
z art. 28 — 36 Pzp. W przypadku niemozno$ci oszacowania zamowienia we wskazany powyzej sposob
zamoOwienie szacuje si¢ W sposob pozwalajacy najdoktadniej ustali¢ jego wartosc.

4) szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi;

5) ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé, aw okreslonych przypadkach
wlasciwe dokumenty zatgczy¢ do formularza opisujgcego przebieg procesu udzielenia zamdwienia
publicznego. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia sg
w szczegolnosci:

- notatka z przeprowadzonego rozeznania drogg telefoniczna,

- zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow drogg elektroniczng lub tradycyjna
papierowa,

- odpowiedzi cenowe wykonawcow niezaleznie od formy ich udzielenia (mailowo, listownie),
- cenniki, katalogi zamieszczane na stronach internetowych potencjalnych wykonawcow,
- wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),

- kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia) z okresu
poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

6) na podstawie dokonanych czynnosci opisanych w ppkt. 1) - 3) ustalenie z pracownikiem merytorycznym
ds. zamowien publicznych, czy planowane zamowienie:

- nie jest czescig innego zamodwienia juz zrealizowanego w oparciu o przepisy Pzp,

-nie jest zamOwieniem tozsamym rodzajowo z wcze$niej udzielonymi zamoéwieniami publicznymi,
ktorych taczna wartos¢ wraz z warto$cig planowanego zamowienia przekroczy kwote 130 000 zt netto.
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7) ustalenia w oparciu o informacje z Referatu Budzetu i Finanséw, czy wydatek ma pokrycie w planie
rzeczowo — finansowym.

4. Pracownik merytoryczny ds. zamdwien publicznych jest zobowigzany prowadzi¢ rejestr wszystkich
udzielonych zaméwien o warto$ci powyzej 500 zt netto i nieprzekraczajgcej 130 000 zt netto, na podstawie
ktorego weryfikuje brak przeciwskazan formalnych do wszczgcia procedury w oparciu o niniejszy regulamin ze
wzgledu na przedmiot zaméwienia i jego szacunkowg wartosc.

5. Skarbnik Gminy lub wyznaczony przez niego podlegly mu pracownik jest zobowigzany w oparciu
o przyjety plan rzeczowo finansowy do udzielenia informacji, czy wydatki na przedmiot zamoéwienia znajduja
pokrycie w przedmiotowym planie.

§ 3. Udzielenie zamdéwienia publicznego

1. W zamoéwieniach o wartosci do 500 zt netto na fakturze/rachunku pracownik merytoryczny opisuje
zasadno$¢ realizacji zamowienia oraz sktada o$wiadczenie, iz przeprowadzil rozeznanie rynku i dokonat
wyboru najkorzystniejszej oferty.

2. Procedure udzielenia zamodwienia publicznego wszczyna si¢ dla zamoéwien publicznych o wartosci
powyzej 500 zt netto i nieprzekraczajacej 130 000 zt netto poprzez ztozenie przez osobg realizujgcag czynnosci
przygotowawcze postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego pisemnego wniosku do Burmistrza lub
upowaznionej przez niego osoby, celem zatwierdzenia wszczgcia procesu udzielenia zamdwienia publicznego.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, sktada si¢ na formularzu sporzadzonym wg wzoru stanowigcego:

1) zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu dla zamoéwien publicznych o wartosci powyzej 500 zt netto do
10 000 zt netto,

2) zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu dla zaméwien publicznych o wartosci powyzej 10 000 zt netto
i nieprzekraczajacej 130 000 zt netto

4. W przypadku, gdy realizujacym proces udzielenia zamowienia publicznego nie jest kierownik komorki
udzielajacej zamowienia, lecz wyznaczony przez niego pracownik, wniosek wymaga wczesniejszej akceptacji
kierownika komorki realizujacej postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego.

5. Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 2:

1) nie zalacza si¢ dodatkowych dokumentéw, jezeli szacowana warto§¢ przedmiotu zamdwienia
nie przekracza 50 000 zt, chyba ze komoérka realizujaca procedure udzielenia zamoéwienia publicznego
zamierza zamie$ci¢ zapytanie ofertowe na stronie BIP Urzedu; wowczas wymaganymi zatacznikami sg:

a) tre§¢ zapytania ofertowego do zamieszczenia na stronie BIP Urzedu ze wskazaniem kryteriow wyboru
wykonawcy,

b) tres¢ formularza ofertowego,
¢) wzor umowy dla wykonawcy.
2) w przypadkach innych niz wskazane w pkt. 1 zalgcza si¢ nastepujace dokumenty:

a) potwierdzajace przeprowadzenie szacowania warto$ci zamowienia publicznego (wydruki, skany, kopie
cennikow itp.) potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe dokonujacg takiego szacowania,

b) tres¢ zapytania ofertowego ze wskazaniem kryteriow wyboru wykonawcy,
¢) tre$¢ formularza ofertowego,
d) wzér umowy dla wykonawcy,

e) inne dokumenty uznane przez osobg realizujacg procedur¢ udzielenia zamowienia publicznego za istotne
dla wlasciwego udokumentowania procedury.

6. Osoba zatwierdzajaca wniosek, o ktorym mowa w § 3 ust. 2, niezaleznie od zajmowanego stanowiska ma
prawo do:

1) zadania dodatkowych wyjasnien od osoby realizujacej procedure udzielenia zamowienia publicznego przed
zatwierdzeniem wniosku;

2) zadania uzupetienia wniosku o wszelkie dodatkowe dokumenty przez osobg realizujaca procedurg, w tym
réwniez jezeli nie sa one wymagane przez niniejszy regulamin;
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3) odmowy zatwierdzenia wniosku w przypadku:
a) brakow formalnych wniosku,
b) braku dotgczenia wymaganych niniejszym regulaminem dokumentow,
¢) braku dotaczenia dodatkowo zadanych dokumentow,

d) braku informacji ze strony stanowiska merytorycznego ds. zamowien publicznych o mozliwos$ci
udzielenia zamowienia w oparciu o niniejszy regulamin,

e) braku informacji ze strony Referatu Budzetu i Finanséw o zabezpieczeniu $rodkéw finansowych na
realizacj¢ zamowienia.

7. Wnioski, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 nie moga zosta¢ zatwierdzone, gdy:

1) przedmiot planowanego zamoéwienia publicznego stanowi zamoéwienie uzupetniajace dla innego wczesniej
zrealizowanego zamoOwienia w oparciu o przepisy Pzp;

2) warto$¢ planowanego zaméwienia publicznego nie znajduje pokrycia w planie rzeczowo — finansowym;

3) planowane zamowienie publiczne jest zamowieniem tozsamym rodzajowo z wczesniej udzielonymi
zamOwieniami publicznymi w oparciu o przepisy Pzp, ktorych taczna warto$¢ wraz z warto$cia
planowanego zamdwienia przekroczg kwotg 130 000 zt netto.

8. Osoba upowazniong przez Burmistrza, oktorej mowa w § 3 ust. 2, w odniesieniu do zamowien
o warto$ci szacunkowe;j:

1) do 10 000 zt netto i nieprzekraczajacej 50 000 zt netto — jest Sekretarz lub Zastepca Burmistrza;

2) przekraczajacej kwote 50 000 zt netto — jest inna osoba na podstawie udzielonego przez Burmistrza
pelnomocnictwa.

§ 4. Wyboér wykonawcy

1. Po zatwierdzeniu wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego, czynno$¢ wyboru wykonawcy
przeprowadzana jest w nastepujacych formach:

1) dla wartosci zamowienia do 10 000 zt netto poprzez bezposrednie jego udzielenie wykonawcy,

2)dla wartoéci szacunkowej zamowienia przekraczajacej kwote 10 000 zt netto, lecz nieprzekraczajacej
kwoty 50 000 zt netto:

a) poprzez bezposrednie jego udzielenie na warunkach okreslonych przez Urzad wskazanemu we wniosku
wykonawcy oferujgcemu najnizsza cen¢ w sytuacji, gdy jedynym kryterium wyboru jest cena,

b) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow
wskazanych we wniosku o udzielenie zamoéwienia w przypadku, gdy wystepuja dodatkowe kryteria
wyboru inne niz cena,

¢) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do potencjalnych wykonawcow i jednoczesne zamieszczenie
zapytania ofertowego na stronie BIP Urzedu w sytuacji, gdy liczba zidentyfikowanych potencjalnych
wykonawcow wskazanych we wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego jest mniejsza od trzech.

3) dla warto$ci szacunkowej zamoéwienia powyzej 50 000 zt netto — poprzez wystanie zapytania ofertowego
wykonawcom wskazanym w zatwierdzonym wniosku o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz
jednoczesne zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie BIP Urzedu.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,
3) warunki realizacji zamo6wienia,
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawcg,

5) tre$¢ zapytania ofertowego sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu, ktory
moze by¢ rozbudowany w zaleznos$ci od potrzeb.
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3. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt, badz cena lub koszt wraz z innymi kryteriami odnoszacymi si¢
do przedmiotu zamoéwienia.

4.Bez wzgledu na warto§¢ zamoOwienia w sytuacji gdy warto$¢ zamowienia jest inna niz warto$¢
szacunkowa okre$lona we wniosku, osoba odpowiedzialna, o ktérej mowa w § 1 ust. 5 pkt 113 informuje
pracownika merytorycznego ds. zamowien publicznych oraz Skarbnika Gminy o ostatecznej kwocie
zamoOwienia.

§ 5. Udzielenie zamodwienia

1. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu w sposéb zgodny z postanowieniami zawartymi
w zatwierdzonym wniosku o udzielenie zamowienia publicznego, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 pkt 2.

2. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, osoba odpowiedzialna za proces udzielenia zamowienia publicznego,
przedktada ponownie wniosek o udzielenie zamoéwienia publicznego Burmistrzowi lub osobie, o ktorej mowa
w § 3 ust. 10 celem zatwierdzenia wyboru wykonawcy.

3. Wyboru wykonawcy dokonuje osoba realizujaca proces udzielenia zamoéwienia publicznego wspdlnie
z kierownikiem komoérki powierzajacym jej realizacje przedmiotowego procesu. W przypadku, gdy proces
realizuje kierownik komoérki dokonuje on samodzielnie wyboru wykonawcy.

4. Kierownik komorki realizujacej proces udzielenia zamowienia publicznego przy wyborze wykonawcy
moze korzysta¢ z wiedzy i doswiadczenia wszystkich oséb zatrudnionych w Urzedzie.

5. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktdrym mowa w:

1) § 4 ust. 1 pkt 2 lit. b lub c, informacj¢ o udzieleniu zamoéwienia przekazuje si¢ niezwlocznie wybranemu
wykonawcy. W przypadku, gdy w odniesieniu do zamowienia zamieszczono zapytanie ofertowe na stronie
BIP Urzedu, informacj¢ o wyborze wykonawcy zamieszcza si¢ rOwniez na tej stronie;

2)§ 4ust. 1 pkt 3, informacj¢ o udzieleniu zaméwienia przekazuje si¢ niezwlocznie oferentom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, wybranemu wykonawcy oraz zamieszcza si¢ na stronie BIP Urzedu.

6. Koncowym etapem realizacji procesu udzielenia zamowienia publicznego jest zawarcie umowy
z wybranym wykonawca 1irealizacja zamdwienia zgodnie zjej tre$cia lub jego bezposrednia realizacja
z wybranym wykonawcg, jezeli realizacja udzielonego zamowienia nie wymaga zawarcia pisemnej umowy.

§ 6. Odpowiedzialno$¢ os6b uczestniczacych w procesie udzielenia zamoéwienia publicznego

1. Kierownik komoérki odpowiedzialnej za wszczecie 1 przeprowadzenie postgpowania o udzielenie
zaméOwienia publicznego odpowiada za zgodno$¢ jego przeprowadzenia z postanowieniami niniejszego
regulaminu, a w szczegolnosci za zgodnos¢ jego realizacji z treScig zatwierdzonego wniosku o jego udzielenie.
Przedmiotowa odpowiedzialno$¢ spoczywa na kierowniku rowniez w sytuacji, gdy jego przeprowadzenie zlecit
nadzorowanemu pracownikowi.

2. Osoba realizujaca proces udzielenia zamowienia publicznego, niezaleznie od zajmowanego stanowiska
odpowiada za jego przeprowadzenie w sposob zgodny z niniejszym regulaminem, a w szczego6lnosci za:

1) prawidlowy opis przedmiotu zamowienia;
2) szacowanie wartosci przedmiotu zamowienia i udokumentowanie tych czynnosci;
3) prawidlowe okreslenie kodu CPV zamowienia;
4) dobor kryteridow oceny;
5) zredagowanie tresci:
a) zapytania ofertowego,
b) umowy z wykonawca,
¢) informacji o wyborze wykonawcy,

d) innych informacji zwigzanych z przedmiotem udzielanego zaméwienia zamieszczanych na stronie BIP
Urzedu,

6) przekazanie stanowisku ds. informatyki wszelkich ogloszen iinformacji zwigzanych z procedowanym
postgpowaniem o udzielenie zamoéwienia publicznego, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie w celu
ich zamieszczania na stronie BIP Urzedu;
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7) prowadzenie ikompletowanie dokumentacji dotyczacej procedowanego postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego;

8) nadzoér nad sposobem realizacji udzielonego zamdwienia publicznego poprzez weryfikacje jego zgodnosci
z zawarta umowg, badz zrealizowana dostawg. Potwierdzenie prawidlowos$ci realizacji zamowienia
kazdorazowo jest dokonywane poprzez zamieszczenie opisu merytorycznego na fakturze (rachunku)
wystawionej przez wykonawce, a takze potwierdzone odrgbnym protokotem, jezeli charakter przedmiotu
zamdOwienia tego wymaga.

3. Stanowisko merytoryczne ds. zamdéwien publicznych odpowiada za:

1) weryfikacje¢, czy przedmiot procedowanego zamdwienia nie stanowi zamowienia uzupehniajacego dla
jakiegokolwiek wcze$niej udzielonego zamdwienia w oparciu o przepisy Pzp;

2) weryfikacje, czy przedmiot zamowienia wskazany we wniosku, o ktorym mowa w § 3 ust. 2 nie jest
tozsamy z przedmiotem wcze$niej udzielonych zaméwien publicznych w oparciu o niniejszy regulamin,
a ktorych taczna warto$¢ powigkszona o wartos¢ aktualnie procedowanego zamowienia przekraczalaby
kwote 130 000 zt netto;

3) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych o wartosci nie przekraczajacych warto$ci
130 000 zt netto.

4. Czas realizacji czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 1 12, nie powinien by¢ dluzszy niz 2 dni
robocze.

5. Skarbnik lub osoba przez niego wskazana zatrudniona w Referacie Budzetu i Finanséw, odpowiada za
prawidtowos¢ weryfikacji, czy warto$¢ przedmiotu zamowienia znajduje pokrycie w planie finansowo —
rzeczowym poprzez wskazanie we wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego wlasciwego dzialu, rozdzialu i paragrafu. Czas czynno$ci weryfikacyjnych nie powinien by¢
dhuzszy niz 4 dni robocze.

§ 7. Zasady dotyczace dokumentowania procesu udzielenia zamodowienia

Dokumentacja dotyczaca udzielania zaméwien publicznych na podstawie niniejszego regulaminu jest
przechowywana w komorce odpowiedzialne] za przeprowadzenie procesu udzielenia zamoéwienia
publicznego przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdéwienia. Za prawidtowe przechowywanie
dokumentacji odpowiada kierownik komorki.
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Zatacznik Nr 1 do regulaminu

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
dla zamo6wien publicznych o wartosci powyzej 500 zl netto do 10 000 zl netto

II. UZASADNIENIE POTRZEBY UDZIELENIA ZAMOWIENIA:

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA, KOD CPV: ...

IV. SPOSOB USTALENIA WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA: (odpowiednie zakreli¢

bR
”X

rozeznanie w drodze rozmowy telefonicznej (notatka w aktach postgpowania)

rozeznanie w drodze korespondencji mailowej (wydruki w aktach postepowania)

rozeznanie w drodze pisemnego zapytania (pisma w aktach postgpowania)

rozeznanie na podstawie oficjalnych cennikow, katalogéw (screeny, kopie, wydruki w aktach postgpowania)

15 TN

V. WARTOSC SZACUNKOWA ZAMOWIENIA: ....oeuuveneennrennann. 1 netto

(data podpis wnioskujacego) (data, podpis kierownika komérki wnioskujacej)

VI. INFORMACJA O MOZLIWOSCI PRZEPROWADZENIA ZAMOWIENIA BEZ STOSOWANIA
PROCEDUR OKRESLONYCH PRZEPISAMI PZP:

Przedmiot zamoéwienia stanowi/nie stanowi~ zamowienia uzupelniajacego dla jakiegokolwiek
wczesniej udzielonego zamowienia w oparciu o przepisy Pzp.

Przedmiot zamdwienia jest/nie jest”™ tozsamy rodzajowo z przedmiotem wcze$niej zrealizowanych
zamowien, gdzie ich dotychczasowa laczna warto$¢ 1 warto$¢ planowanego zamowienia po zsumowaniu
przekroczg wartos¢ 130 000 zt netto.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data, podpis pracownika merytorycznego ds. zamoéwien publicznych)

VIL. INFORMACJA O ZABEZPIECZENIU SRODKOW FINANSOWYCH NA REALIZACJE
ZAMOWIENIA:

Realizacja niniejszego zamowienia znajduje pokrycie w planie rzeczowo — finansowym jednostki:

Dzial: ...cocevvnevinninnnnneen. Rozdzial: ......cceeevennnnnnnae Paragraf: .......cccoeviiiiiinnnnn..
Dziak: ..ccovvviiiiiiiiniinnen, Rozdziak: .....cccoevvviniinnnnnns Paragraf: ......ccoovviiniiiniinninnn
Kwota netto......ccccevvveinnennnnn. brutto.......ccoeueeneene

(data podpis zatwierdzajacego wniosek)

VIII. INFORMACJA O OSTATECZNEJ KWOCIE ZAMOWIENIA, JEZELI JEST ONA INNA NIZ
WARTOSC SZACOWANA WE WNIOSKU

(data podpis wnioskujacego) (data, podpis kierownika komorki wnioskujacej)
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(data, podpis pracownika merytorycznego ds. zaméwien publicznych) (data, podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik Nr 2 do regulaminu
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
dla zamowien publicznych o wartosci powyzej 10 000 zl netto i nieprzekraczajacej 130 000 zl netto
CZESC A
I. WNIOSKUJACY: (imig i nazwisko, komorka organizacyjna, stanowisko):

II. UZASADNIENIE POTRZEBY UDZIELENIA ZAMOWIENIA:

III. OPIS PRZEDMIOTU ZAMOWIENIA, KOD CPV: ...,

IV. SPOSOB USTALENIA WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA: (odpowiednie zakresli¢
,’X”

rozeznanie w drodze rozmowy telefonicznej (notatka w aktach postepowania)

rozeznanie w drodze korespondencji mailowej (wydruki w aktach postepowania)

rozeznanie w drodze pisemnego zapytania (pisma w aktach postepowania)

rozeznanie na podstawie oficjalnych cennikow, katalogow (screeny, kopie, wydruki w aktach postgpowania)

DC: Lo e

V. USTALENIE WARTOSCI SZACUNKOWEJ ZAMOWIENIA:

L.p. | Nazwa (firma) oraz dane teleadresowe wykonawcy Proponowana Proponowana cena
cena netto brutto

VI. SPOSOB WYBORU WYKONAWCY: (odpowiednie zakresli¢ ,,x™)

ZAMOWIENIE O WARTOSCI SZACUNKOWEJ POWYZEJ 10 000 ZE netto DO KWOTY 50 000ZL. netto

bezposrednia realizacja dostawy/zakupu z wykorzystaniem najtanszej oferty

zapytanie ofertowe zamieszone na stronie BIP Urzedu

zapytanie ofertowe do zidentyfikowanych oferentow ze wzgledu na poza cenowe kryteria wyboru

zapytanie ofertowe zamieszczone na stronie BIP Urzgdu ze wzgledu na brak identyfikacji 3 potencjalnych wykonawcow

ZAMOWIENIE O WARTOSCI SZACUNKOWEJ POWYZEJ 50 000 ZE. netto

zapytanie ofertowe do zidentyfikowanych oferentow (obligatoryjny sposob wyboru)

zapytanie ofertowe zamieszone na stronie BIP Urzedu (obligatoryjny sposob wyboru)

VII. ZALACZONE DOKUMENTY:

ZAMOWIENIE POWYZEJ 10 000 ZE. netto DO WARTOSCI 50 000 ZE. netto - odpowiednie
zakresli¢ ,.x” (wylacznie w sytuacji zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie BIP Urzegdu)

tre$¢ ogloszenia

formularz ofertowy

wz0Or umowy z wykonawcg zamowienia

ZAMOWIENIA PRZEKRACZAJACE WARTOSC SZACUNKOWA 50 000 ZE netto

dokument potwierdzajacy przeprowadzenie szacowania zamowienia

tre$¢ ogloszenia

formularz ofertowy

wz0Or umowy z wykonawcg zamowienia
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VIII. INFORMACJA 0] MOZLIW(?SCI PRZEPROWADZENIA ZAMOWIENIA BEZ
STOSOWANIA PROCEDUR OKRESLONYCH PRZEPISAMI PZP:

Przedmiot zamoéwienia stanowi/nie stanowi® zamowienia uzupelniajgcego dla jakiegokolwiek
wczesniej udzielonego zamowienia w oparciu o przepisy Pzp.

Przedmiot zamdwienia jest/nie jest” tozsamy rodzajowo z przedmiotem wcze$niej zrealizowanych
zamoOwien, gdzie ich dotychczasowa taczna warto$¢ i warto$¢ planowanego zamowienia po zsumowaniu
przekrocza warto$¢ 130 000 zt netto.

(data, podpis pracownika merytorycznego ds. zamowien publicznych)

IX. INFORMACJA O ZABEZPIECZENIU SRODKOW FINANSOWYCH NA REALIZACJE
ZAMOWIENIA:

Realizacja niniejszego zamowienia znajduje pokrycie w planie rzeczowo — finansowym jednostki:

Dziak: ...cccvvniinninnnaen Rozdzial: ......ccocvvenninnnae Paragraf: .......ccccvviiiiiinnnnnn
Dzial: ...coevvvnevnnninninneen. Rozdzial: ......cccevvennennnnne. Paragraf: .......ccoovviiiiinnnnne.
Kwota netto......cc.ceevevennennnne. brutto.......ccoeueeneene

(data podpis zatwierdzajacego wniosek)

X. INFORMACJA O OSTATECZNEJ KWOCIE ZAMOWIENIA, JEZELI JEST ONA INNA NIZ
WARTOSC SZACOWANA WE WNIOSKU

(data podpis wnioskujacego) (data, podpis kierownika komorki wnioskujacej)
(data, podpis pracownika merytorycznego ds. zaméwien publicznych) (data, podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej)
CZESC B

I. INFORMACJA DOTYCZACA WYBORU WYKONAWCY:

Czgsci B nie wypelnia si¢ przy zamowieniach do 50 000 zI netto w sytuacji, gdy wybor wykonawcy
nastepuje w drodze bezposredniej realizacja dostawy/zakupu z wykorzystaniem najtanszej oferty.
We wskazanych okolicznosciach zatwierdzenie wniosku o udzielenie zamdwienia publicznego jest
roOwnoznaczne z zatwierdzeniem wykonawcy oferujagcego najnizsza ceng.

W efekcie realizacji czynnosci: (odpowiednie zakreslic ,,x”)

Otrzymania oferty na zapytanie ofertowe zamieszone na stronie BIP Urzedu

Otrzymania oferty bedacej efektem skierowanego zapytanie ofertowe do 3. zidentyfikowanych potencjalnych wykonawcow

Zostal wytoniony/ nie zostal wytoniony zaden” wykonawca: ...............coooiiiiiiiiiiiiiiiiie,

(okreslenie Wykonawcy — nazwa podmiotu, dane teleadresowe, nr REGON oraz NIP)

oferujacy wykonanie przedmiotu zamowienia za KWote Netto ...........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeineanenns.
powickszong o podatek VAT w wysokosci .....% stanowigcy Kwote ............ccoevviiiiiiiininnnnn Kwota
brutto oferty ........ooeviiiiiiii

(] (035723 1< O )

(data podpis dokonujacego wyboru wykonawcy) (data, podpis kierownika komorki udzielajacej zamowienia) (data podpis zatwierdzajacego wybor
wykonawcy)
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Zatacznik Nr 3 do regulaminu

Zapytanie ofertowe
1) Opis przedmiotu zaméwienia oraz okreslenie wielkosci lub zakresu zaméwienia

1. Przedmiotem zamoOwienia jest vueveeevrenronsonsenss

2. Szczegobdtowy opis przedmiotu zamowienia stanowi zalacznik nr 1 do Zapytania ofertowego.
2) Termin wykonania zaméwienia
Termin wykonania zamoéwienia: .......................
3) Warunki realizacji zaméwienia

1. Przedmiot zamowienia nalezy dostarczy¢ do .................. na adres

2. Platno$¢ nastgpi w terminie ............. dni po dostarczeniu w/w przedmiotu zamoéwienia zgodnie
z opisem przedmiotu zamdwienia oraz prawidlowo wystawiong fakturg VAT.

4) Osoba do kontaktow

5) Opis sposobu przygotowania oferty
1. Wykonawca moze ztozy¢ jedna oferte.
2. Tres¢ oferty musi odpowiadac tre$ci zapytania ofertowego.

3. Przed uplywem terminu sktadania ofert, wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany do zlozonej oferty lub ja
wycofaé. Zmiany w ofercie lub jej wycofanie winny by¢ dorgczone Zamawiajacemu na pisSmie pod rygorem
niewaznos$ci przed uptywem terminu sktadania ofert.

6) Termin i sposéb zlozZenia oferty przez wykonawce

1. Oferte prosze ztozy¢ do dnia ......................... do godz. .......... W nastepujacy sposob:

2. Za termin zlozenia oferty przyjety bedzie dzien i godzina otrzymania oferty przez Zamawiajacego.
3. Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
7) Opis sposobu obliczenia ceny oferty

1. Cena ofertowa jest cena, za ktorg wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania przedmiotu zamdwienia
lacznie z podatkiem VAT naliczonym zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

2. Cena ofertowa musi zawiera¢ wszystkie koszty zwigzane z prawidlowg realizacja zamowienia zgodnie
z opisem przedmiotu zamdwienia.

3. Cena ofertowa musi by¢ wyrazona w zlotych polskich i zaokraglona do dwoch miejsc po przecinku.
8) Kryteria oceny ofert
1. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie:
a) Cena — znaczenie kryterium— %

b) pozostate kryteria:

2. Punkty w kryterium cena zostang obliczone wg wzoru:

najnizsza cena brutto spo$rdd badanych ofert

liczba uzyskanych punktow = x 100%
cena brutto badanej oferty

3. Punkty w kryterium zostang obliczone wedtug nastepujacego wzoru:
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4. Wynik dzialania zostanie zaokraglony do 2 miejsc po przecinku. Maksymalna liczba punktéw jaka
mozna uzyska¢ — 100.

5. Jako najkorzystniejsza zostanie wybrana oferta, ktora uzyska najwigksza liczbg punktow rozumiang jako
suma punktéw uzyskanych w poszczegdlnych kryteriach, sposrdd ofert podlegajacych rozpatrzeniu.

9) Skladanie ofert dodatkowych.

1. Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze
wzgledu na to, zlozone oferty uzyskaty taka sama liczbe punktow, wybiera sie oferte znizsza cena.
W przypadku w ktorym oferty majg takg samg cen¢ Zamawiajacy moze wezwaé wykonawcoéw, ktorzy ztozyli
te oferty, do zlozenia w terminie okreslonym przez Zamawiajacego ofert dodatkowych.

2. Wykonawcy, skladajac oferty dodatkowe nie moga zaoferowaé cen wyzszych niz zaoferowane
w zlozonych ofertach.

10) Okolicznosci, w ktorych oferta nie podlega rozpatrzeniu

1. Tres$¢ oferty nie odpowiada tresci zapytania ofertowego.

2. Oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.

3. Jezeli wykonawca ztozyt wigcej niz jedng oferte¢ w postepowaniu.
11) Zakonczenie postepowania

Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do zakonczenia postgpowania bez wyboru oferty. Zakonczenie
takie nie wymaga podania przyczyny.

12) Informacje dodatkowe

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo sprawdzenia w toku badania ioceny ofert wiarygodnosci
przedstawionych przez wykonawcoéw informacji zawartych w ofercie.

2. Zamawiajacy wykluczy zpostepowania wykonawcoéw, co do ktorych wskutek sprawdzenia
wiarygodnosci ofert powezmie informacj¢ o zawarciu w ztozonej ofercie danych niezgodnych z prawda.

3. Oferte wykonawcy wykluczonego z postepowania uznaje si¢ za odrzucona.

4. Zamawiajacy bierze pod uwage wylacznie oferty przestane w sposdb wskazany przez Zamawiajacego
w zapytaniu ofertowym.

ZATWIERDZAM

(data podpis zatwierdzajacego zapytanie)

Informacja dla osoby udostepniajacej dane osobowe na potrzeby przeprowadzenia postepowania
o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoS$ci ponizej 130 000 zi

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia
2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie
danych) (Dz.U.UE L z dnia 4 maja 2016 r.) — dalej RODO, informujemy iz:

Administratorem danych osobowych jest:

Burmistrz Miedzyzdrojow, zsiedziba w Miegdzyzdrojach, przy ul. Ksigzat Pomorskich 5, 72-500
Miedzyzdroje. Z administratorem danych mozna si¢ skontaktowa¢ poprzez adres e-mail:
um@miedzyzdroje.pl lub telefonicznie pod numerem tel. 91 32 75 631, badz pisemnie na adres siedziby
administratora.

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczytl inspektora ochrony danych osobowych, zktorym moze si¢ Pani/Pan
skontaktowaé poprzez email: iod@miedzyzdroje.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
Z inspektorem ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢, w sprawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

Cele i podstawy przetwarzania.
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Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego o warto$ci nieprzekraczajacej 130 000 zt netto.

Dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO w zwiazku z art. 44 ustawy
zdnia 27 sierpnia o finansach publicznych (Dz.U. 2009 Nr 157 poz. 1240 ze zm.) oraz Regulaminem
udzielania zamoéwien publicznych ponizej kwoty 130000zt netto wprowadzonym Zarzadzeniem
Burmistrza nr 99/SEK/2021 z dnia 30 kwietnia 2021r. dotyczacym udzielania zamowien publicznych do
warto$ci 130 000 zt netto.

Odbiorcy danych osobowych.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda odbiorcy Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Miedzyzdrojach, osoby lub podmioty, ktorym udostgpniona zostanie dokumentacja
z przeprowadzonego postepowania na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie
do informacji publicznej (Dz. U. z 2019 r. poz. 1429) oraz jednostki administracji publicznej uprawnione do
sprawowania kontroli i nadzoru nad prawidlowoscig funkcjonowania administratora lub mogace potwierdzi¢
prawdziwo$¢ podanych przez Panig/Pana informacji.

OKkres przechowywania danych.

Pani/Pana dane beda przechowywane przez czas obowigzywania umowy bedacej efektem udzielenia
zamdOwienia publicznego, a nastgpnie po jej zakonczeniu przez okres 5 lat poczynajac od 1 stycznia roku
nastepnego, ktory to wynika z przyjetego w jednostce Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Przedmiotowy
termin moze zosta¢ wydluzony o czas niezbedny do zamknigcia wzajemnych rozliczen finansowych.

Sposob przetwarzania danych osobowych

Pani/Pana dane nie b¢da przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie zostang poddane
profilowaniu i nie beda przedmiotem transferu do panstw trzecich.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu :
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych,
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO na adres Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

Nie przystuguje Pani/Panu:
a) w zwiazku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usuni¢cia danych osobowych;
b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktorym mowa w art. 20 RODO;

c) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa
prawna przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c RODO.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie przez Panig/Pana danych jest wymogiem ustawowym, niezb¢dnym dla potrzeb
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego.

Oswiadczenie wykonawcy w zakresie wypelnienia obowigzkow informacyjnych przewidzianych
w art. 13 lub art. 14 RODO

Oswiadczam, ze  wypehilem  obowigzki  informacyjne  przewidziane  wart. 13 lub
art. 14 rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie
o ochronie danych, dalej: RODO) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1) wobec 0s6b fizycznych, od
ktorych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania si¢ o udzielenie
zamowienia publicznego w niniejszym postepowaniu.

W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego
dotyczacych Iub zachodzi wylaczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do
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art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci o$wiadczenia wykonawca nie sklada (usunigcie tresci
os$wiadczenia np. przez jego wykreslenie).

(data, podpis wykonawcy)
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