Zarzadzenie Nr 38/2025
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 25 marca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci
mniejszej niz 130 000 zt w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

Na podstawie art. 31 w zw. z art. 30 ust. 2 pkt 4 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 1. poz. 1465 ze zm.), art. 46 ust. 2 i art. 69 ust.
1 pkt 2 1 3 w zw. z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1530 ze zm.) oraz w zw. z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320)

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ jest
mniejsza niz 130 000 zt w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania si¢ z niniejszym zarzgdzeniem
i stosowania jego postanowien.

§ 3. Kontrole nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Gniewkowa.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 52/2020 Burmistrza Gniewkowa z dnia 4 marca 2020 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 0000 euro w Gminie Gniewkowo,
zmienione zarzgdzeniem nr 6/2021 Burmistrza Gniewkowa z dnia 18 stycznia 2021 r.
w sprawie zmiany zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia nr 52/2020 Burmistrza Gniewkowa z dnia
4 marca 2020 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro
w Gminie Gniewkowo.

§ 5. Do postepowan wszczetych i niezakoficzonych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia stosuje si¢ przepisy zarzgdzenia, o ktéorym mowa w § 4, w brzmieniu
obowigzujgcym przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 38/2025

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$éci mniejszej niz 130 000 zt -
zwany dalej ,,Regulaminem”

Niniejszy Regulamin zostat wydany w zwigzku z:

1.

art. 44 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. 2 2024 r., poz. 15630 ze zm.) — zwanej dalej ,ustawa o finansach publicznych”;

2. art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

-—

(t.J. Dz. U. 2 2024 r., poz. 1320) — zwanej dalej ,Prawo zamoéwien publicznych”.

§1
Zasady ogolne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci mniejszej

od kwoty okreslonej w art. 2 ust. 1 pkt 1 Prawa zamoéwien publicznych zwanych dalej

,2Zamoéwieniami”.

Udzielanie zamoéwien wylgczonych z obowigzku stosowania Prawa zamoéwien

publicznych na podstawie przepiséw oddziatu 2 rozdziatu 1 dziatu | tego aktu prawnego

podlega wytgcznie zasadom okreSlonym w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcéw, przejrzystosci
i proporcjonalnosci,

2) racjonalnego gospodarowania $srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny, uzyskiwania najlepszych
efektow z danych nakfadéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celéw, umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
w wysokosci i w terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Zamoéwienia podlegajgce obowigzkowi stosowania przy ich udzieleniu ,Wytycznych

dotyczacych kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027” wydanych przez Ministra

Funduszy i Polityki Regionalnej w dniu 18 listopada 2022 r. ze zm. lub ich prawnych

nastepcoéw sg udzielane zgodnie z postanowieniami tych Wytycznych.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg osoby zapewniajgce

bezstronnos¢ i obiektywizm.

Przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia nalezy przeprowadzi¢ analize

potrzeb Zamawiajgcego w celu prawidiowego zidentyfikowania potrzeby,

przeanalizowania czy dla jej zaspokojenia lepszym pod wzgledem ekonomicznym
rozwigzaniem nie bedzie wykorzystanie zasobéw wiasnych czy tez innych $rodkéw
jej zaspokojenia niz udzielenie zamoéwienia.

Zaleca sie by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postepowan korzysta¢ w mozliwie

najszerszym zakresie ze $rodkéw komunikacji elektronicznej, tak by proces

kontraktowania byt realizowany w uzasadnionych przypadkach przy uzyciu platformy
zakupowej www.platformazakupowa.pl i innych narzedzi eliminujgcych tradycyjng forme
papierowg (jak np. poczta elektroniczna).

Pojecia, ktérych znaczenie nie zostato zdefiniowane w Regulaminie nalezy

interpretowaé zgodnie z przepisami Prawa zamoéwien publicznych, a w przypadku

gdy dane pojecie nie zostato zdefiniowane w Prawie zamoéwien publicznych -
przepisami ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz.

1061 ze zm.).

Kierownik Zamawiajgcego albo upowazniona przez niego osoba moze zdecydowac

o przeprowadzeniu przez Urzad Miejski w Gniewkowie postepowania o udzielenie

wspoélnego zamédwienia na potrzeby wszystkich lub wybranych jednostek

organizacyjnych Gminy Gniewkowo. W takim przypadku zamoéwienie to zostanie
udzielone z zachowaniem postanowien niniejszego Regulaminu.

10. Za przestrzeganie postanowieri Regulaminu odpowiedzialni sg:



1) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, na potrzeby
dziatalnoéci ktérych bedzie udzielane dane zamowienie,

2) inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci w zakresie przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie Zamowienia,

3) pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku ds. zamoéwieri publicznych
w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie.

§2

Opis przedmiotu zaméwienia
Dokonanie opisu przedmiotu zamowienia zapewnia kierownik komorki organizacyjne;j
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, na potrzeby dziatalnosci ktérej udzielane jest dane
zamowienie. :
Przedmiot zaméwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujgcy, za pomocy
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych  okreslen, uwzgledniajgc  wymagania
i okoliczno$ci mogace mieé wplyw na sporzadzenie oferty.
Przedmiot zaméwienia mozna opisaé przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw
lub pochodzenia, zrédta lub szczegolnego procesu, ktéry charakteryzuje produkty
lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonawce, jezeli zamawiajgcy nie moze
opisaé przedmiotu zaméwienia w wystarczajgco precyzyjny i zrozumialy sposéb,
a wskazaniu takiemu towarzyszag wyrazy "lub rownowazny".
Jezeli przedmiot zaméwienia zostat opisany w sposdb, o ktérym mowa w ust. 3,
Zamawiajgcy wskazuje w opisie przedmiotu zaméwienia kryteria stosowane w celu
oceny rownowaznosci, tj. jakie cechy/funkcjonalno$ci muszg posiadaé dobra oferowane
przez danego wykonawce, aby Zamawiajgcy uznat je za réwnowazne w stosunku
do ddbr opisanych w sposob wskazany w ust. 3.

§3
Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia kierownik komérki organizacyjnej

Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, na potrzeby dziatalno$ci ktérej udzielane jest dane

zamowienie, szacuje z nalezytg starannoscig warto§¢ zamowienia, w szczegélnosci

w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania Prawa zaméwien publicznych przy udzielaniu
zamowienia;

2) czy wydatek, ktéry ma zostaé poniesiony z tytutu realizacji zamdwienia, ma pokrycie
w budzecie.

Podstawg ustalenia wartoéci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug (warto$¢ netto), ustalone z nalezytg

starannoscia.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia na dostawy lub ustugi ustala sie przy zastosowaniu

co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych na podstawie aktualnie stosowanych katalogow, cennikéw
badz innych tego typu dokumentoéw,

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamoOwienia, z uwzglednieniem
aktualnego wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego
przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w formie komunikatu;

3) analizy cen zaoferowanych przez wykonawcéw wzgledem zamoéwieh udzielanych
przez Urzad Miejski w Gniewkowie lub innych zamawiajgcych, obejmujgcych
analogiczny przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem aktualnego wskaznika
wzrostu cen towaréw iustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w formie komunikatu, _ _

nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie

zamowienia.

Warto$¢ zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie:
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10.

1.

12.

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na podstawie dokumentacji projektowe;j
oraz specyfikacji  technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych
albo planowanych kosztéw robot budowlanych  okreslonych w programie
funkcjonalno-uiytkowym, jezeli przedmiotem zaméwienia jest wykonanie robét
budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (t.j. Dz.
U.z2024 r., poz. 725 ze zm.) — zwanej dalej Prawem budowlanym,

2) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét
budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem
zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu
Prawa budowlanego (dotyczy zaprojektowania i wykonania robét budowlanych),

nie wczesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie
zamowienia.
W przypadku ustalania wartosci przysziego zamdéwienia poprzez zapytanie cenowe
przekazane potencjalnym oferentom, nalezy w tresci zapytania wskazag,
ze postgpowanie ma na celu oszacowanie wartosci przysziego zaméwienia i nie
zostanie zakoriczone wyborem oferty oraz ze zapytanie nie stanowi oferty w rozumieniu
art. 66 KC ani nie jest ogloszeniem o zaméwieniu w rozumieniu Prawa zamoéwieni
publicznych.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamowienia nalezy wzig¢ pod uwage:

1) zasade sumowania tego samego rodzaju zamoéwier, tzn. tozsamych przedmiotowo
(w przypadku dostaw - dostaw podobnych), podmiotowo i czasowo z whioskowanym
0 udzielenie zaméwieniem,

2) koniecznos$¢ rozpatrywania powyzszej zasady z perspektywy wszystkich zamoéwien
udzielanych przez Urzad Miejski w Gniewkowie, a nie tylko zaméwien udzielanych
na potrzeby danej komérki organizacyjnej tego Urzedu,

3) to, ze wartoscig zamowienia jest taczna wartosé poszczegdinych jego czesci, jezeli
dopuszcza sie mozliwo$é sktadania ofert czesciowych albo zaméwienia udziela sie
w czesciach, z ktorych kazda stanowi przedmiot odrebnego postepowania.

Warto§¢ zamowienia ustala sie w polskich ztotych.

W zakresie nieuregulowanym stosuje sie odpowiednio przepisy art. 28-36 Prawa

zamoéwien publicznych.

Do zaméwierh o charakterze mieszanym (wielorodzajowym) stosuje sie odpowiednio

przepisy art. 24-27 Prawa zaméwien publicznych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowaé we wniosku

0 wszczecie postepowania zatgczajac, jesli jest to niezbedne, stosowne dokumenty.

W przypadku procedury rozeznania rynku ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia

dokumentuje sie w notatce z rozeznania rynku.

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie na samodzielnym

stanowisku ds. zaméwien publicznych sprawuje nadzér nad prawidtowoscig ustalenia

wartosci danego zamoéwienia, w tym pisemnie potwierdza prawidtowo$é ustalenia
wartosci zaméwienia.

§4

Tryby udzielania zaméwien
Udzielanie zaméwieri o wartosci mniejszej niz 20.000,00 zt netto podlega jedynie
postanowieniom § 3 ust. 1, 2 i 6-9 Regulaminu. Udzielenie takiego zamowienia winno
nastgpi¢ z zachowaniem zasad okre$lonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych. Udzielenie zaméwienia o takiej wartoéci nastepuje przez komérke
organizacyjng Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, na potrzeby dziatalnosci ktorej dane
zamoOwienie jest udzielane.
Zamowienie publiczne o wartoéci réwnej lub przekraczajgcej kwote 20.000,00 zt netto
moze zosta¢ udzielone w jednym z trybow:
1) rozeznania rynku,
2) negocjacji z wykonawca,
3) zapytania ofertowego.



3.

Procedurg rozeznania rynku stosuje sie do zaméwiei o wartosci réwnej
lub przekraczajacej kwote 20.000,00 zt netto, a mniejszej niz 50.000,00 zt netto. Jesli
jest to uzasadnione specyfikg danego zaméwienia, Kierownik Zamawiajgcego moze
podjgé decyzje o udzieleniu zaméwienia o wskazanej wartosci w trybie zapytania
ofertowego.

Procedury udzielania zaméwien w trybie negocjacji z wykonawcg oraz zapytania
ofertowego, stosuje sie do zaméwien o wartosci rownej lub przekraczajgcej kwote
50.000,00 zt netto i mniejszej niz 130.000,00 zt netto.

§5
Rozeznanie rynku
Rozeznanie rynku jest procedura, ktérej celem jest wytonienie  wykonawcy,

ktory zapewni wymagang jakoéé i najnizszg cene przedmiotu zamowienia
przy uwzglednieniu wymagan wynikajacych z obiektywnie uzasadnionych potrzeb
Zamawiajgcego.

Rozeznanie rynku polega na zebraniu ofert od potencjalnych wykonawcow.

Zebranie ofert moze nastgpi¢ poprzez: skierowanie rozeznania rynku za posrednictwem

poczty elektronicznej, zaproszenia do skfadania ofert opublikowanego w Biuletynie

Informacji Publicznej czy tez poprzez platforme zakupowg. W przypadku gdy zbieranie

ofert ma przebiega¢ poprzez skierowanie zapytania/zaproszenia do okreslonych przez

Zamawiajgcego wykonawcow, wykonawcy ci winni prowadzié dziatalno$é w zakresie

dostaw, ustug lub rob6t budowlanych stanowigcych przedmiot zaméwienia.

Zaproszenie/zapytanie kieruje sie do nieograniczonej liczby wykonawcéw, a jesli sg to

wykonawcy wybrani przez Zamawiajgcego, zapytanie kieruje sie do co najmniej

3 wykonawcéw. Procedura rozeznania rynku jest skuteczna jesli Zamawiajacy zbierze

co najmniej 1 oferte, pod warunkiem, ze udokumentuje, ze zaproszenie/zapytanie

zostato skierowane do co najmniej 3 wykonawcow.

Rozeznanie rynku powinno zawieraé co najmniej:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) warunki udziatu w postepowaniu (o ile zostaly okreslone przez Zamawiajgcego)
i realizacji zaméwienia (np. w formie wzoru umowy lub istotnych postanowien
przysztej umowy),

3) termin i spos6b zlozenia oferty przez wykonawce.

Procedure udzielenia zaméwienia w trybie rozeznania rynku wszczyna i przeprowadza

pracownik komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Gniewkowie, na potrzeby

dziatalnoéci ktérej dane zamoéwienie jest udzielane, ktéremu kierownik tej komorki
powierzyt ten obowigzek. W przypadku gdy zamoéwienie jest udzielane na potrzeby
dziatalnosci wigkszej niz jednej komorki organizacyjnej Urzedu Miejskiego

w Gniewkowie, pracownika zobowigzanego do wszczecia i przeprowadzenia

postgpowania wskazuje Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.

Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzié notatke zawierajgcy

CO najmniej:

1) wskazanie przedmiotu zamowienia

2) wskazanie formy przeprowadzonego rozeznania rynku,

3) zestawienie cen,

4) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia w ztotych,

5) wskazanie wybranego wykonawcy wraz z uzasadnieniem,

6) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego.

Wzor notatki z rozeznania rynku stanowi zatgcznik nr 1.

7.

Dokumentacje dotyczacg przygotowania i przeprowadzenia postepowania w trybie
rozeznania rynku przechowuje sie w komoérce organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Gniewkowie, ktéra przeprowadzata postepowanie w sprawie udzielenia danego
zamowienia, do czasu wykonania zamdwienia, ktérego dotyczyto to rozeznanie.



§6
Wszczegcie procedury negocjacji z wykonawcg i zapytania ofertowego
Procedure udzielenia zaméwienia w trybie negocjacji z wykonawcg albo zapytania
ofertowego wszczyna sie poprzez ziozenie pracownikowi zatrudnionemu
na samodzielnym stanowisku ds. zaméwien publicznych, podpisanego przez kierownika
komorki organizacyjnej na potrzeby dziatalnosci ktérej dane zamoéwienie bedzie
udzielane, Skarbnika Gminy i zatwierdzonego przez Kierownika Zamawiajgcego
lub upowazniong przez niego osobe, pisemnego wniosku.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlno$ci:
1) nazwe zadania,
2) rodzaj zamoéwienia,
3) opis przedmiotu zamoéwienia,
4) termin realizacji zamdwienia,
5) szacunkowg warto$¢ zamoéwienia w ztotych,
6) kwote brutto, jaka Zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamowienia,
7) proponowang liste wykonawcéw do ktérych skierowane bedzie zapytanie — jesli
Zamawiajgcy zamierza skierowa¢ zapytanie ofertowe do konkretnych wykonawcow,
8) informacje o tgcznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,
ustalonej np. na podstawie Planu zamdwien publicznych — w ztotych.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 2

§7

Negocjacje z wykonawca

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji z jednym wykonawcg,
w okolicznosciach okreslonych w art. 214 ust. 1 Prawa zamaéwien publicznych.
Negocjacje prowadzone sg w celu zawarcia umowy. W trakcie negocjacji ustalane sg
istotne postanowienia umowy. Negocjacje mogg byé prowadzone pisemnie,
za posrednictwem  faksu, poczty elektronicznej, telefonicznie Ilub osobiscie
przez pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie na samodzielnym
stanowisku ds. zamoéwien publicznych. Z negocjacji sporzadza sie notatke.

W razie nieobecno$ci pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
na samodzielnym stanowisku ds. zaméwien publicznych negocjacje prowadzi inny
pracownik wyznaczony przez Kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe.

Dopuszcza sie réwniez mozliwosé prowadzenia negocjacji w zakresie ceny
i pozostatych kryteriow oceny ofert z wykonawcami ktérzy zlozyli oferty w trybie
rozeznania rynku lub zapytania ofertowego. Negocjacje te mogg by¢ prowadzone przez
Zamawiajgcego w celu pozyskania od wykonawcow korzystniejszych warunkéw niz
te wynikajgce z tresci ztozonych przez nich ofert. Informacja o mozliwo$ci prowadzenia
negocjacji i ich zasadach winny by¢ zawarte w rozeznaniu rynku lub zapytaniu
ofertowym.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 dokonuje w przypadku negocjacji w trybie
rozeznania rynku pracownik komoérki organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Gniewkowie,
na potrzeby dziatalnoéci ktérej dane zamoéwienie jest udzielane, a w przypadku
zapytania ofertowego pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
na samodzielnym stanowisku ds. zamoéwien publicznych.

Czynnos$ci w zakresie przeprowadzenia postepowania w trybie negocjacji z wykonawcag
dokonuje pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie na samodzielnym
stanowisku ds. zaméwien publicznych.

Zawarcie umowy z wykonawcg w trybie negocjacji z wykonawcg nastgpuje
po przeprowadzonych negocjacjach. Przebieg negocjacji winien by¢ udokumentowany
pisemnie w formie protokotu.



10.

§8
Zapytanie ofertowe

Czynnoéci w zakresie przeprowadzenia postgpowania w trybie zapytania ofertowego
dokonuje pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie na samodzielnym
stanowisku ds. zamoéwien publicznych.
W trybie zapytania ofertowego zapytanie to przekazuje sie w jednej lub w dwéch
nastepujgcych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na platformie zakupowej

Zamawiajgcego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych

wykonawcéw.

Zamawiajgcy kazdorazowo winien rozwazyé publikacje ogloszenia dotyczacego
zamowienia w Biuletynie Zamoéwierh Publicznych (publikacja nieobowigzkowa).
Zapytanie ofertowe powinno zawieraé w szczegélnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia,
2) opis kryteriéw oceny ofert,
3) warunki realizacji zamoéwienia,
4) sposbb i termin ztozenia oferty przez wykonawce,
5) wzér umowy lub istotne postanowienia umowy.
Kryteriami oceny ofert sg kryteria jako$ciowe oraz cena lub koszt albo sama cena
lub koszt.
Kryteriami jakoSciowymi moga by¢ w szczegdélnoéci kryteria odnoszgce sie do:
1) jakosci, w tym do parametréw technicznych, wtasciwosci estetycznych
i funkcjonalnych takich jak dostgpno$é¢ dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie
potrzeb uzytkownikéw;
2) aspektow spotecznych, w tym integracji zawodowej i spotecznej oséb,
3) aspektow $rodowiskowych, w tym efektywnoéci energetycznej przedmiotu
zamowienia;
4) aspektéw innowacyjnych;
5) organizacji, kwalifikacji zawodowych i doéwiadczenia o0s6b wyznaczonych
do realizacji zamoéwienia, jezeli mogg one mieé znaczacy wplyw na jako$é wykonania
zamoéwienia;
6) serwisu posprzedaznego, pomocy technicznej, warunkéw dostawy takich jak termin,
sposob lub czas dostawy, oraz okresu realizacji.
Informacje o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza sie co najmniej na platformie
zakupowej Zamawiajgcego, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w sposéb,
o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt 1 Regulaminu.
Informacje o wyniku zapytania ofertowego przekazuje sie Wykonawcom,
ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe- ztozyli oferty, jezeli wyboru
najkorzystniejszej oferty dokonano w sposob, o ktérym mowa w § 7 ust. 2 pkt 2
Regulaminu.
Wymég przeprowadzenia postepowania w trybie skierowania zapytania ofertowego
bedzie spetniony, gdy Zamawiajgcy otrzyma co najmniej jedng wazng oferte.
Z przeprowadzonego postepowania w trybie zapytania ofertowego sporzgdza sie
protokot.

Wzor zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 3

§9
Udzielenie zamoéwienia
Zamoéwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z postanowieniami
Regulaminu.
W przypadku udzielenia zaméwienia na dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych
warto§¢ jest réwna lub przekracza kwote 1.000,00 zilotych netto powinno zostaé
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wystawione pisemne zlecenie lub zostaé zawarta pisemna umowa z zastrzezeniem ust.3

Zlecenie lub umowe podpisuje Kierownik Zamawiajacego Iub upowazniona przez niego

osoba przy kontrasygnacie Skarbnika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej

przez Skarbnika.

W przypadku udzielenia zaméwienia w trybie zapytania ofertowego Iub negocjaciji

z wykonawcyg udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie

pisemnej, chyba ze obowigzujgce przepisy prawa wymagajg formy szczegéine;j.

Wz6r umowy w trybie zapytania ofertowego albo negocjacji wymaga akceptagji radcy

prawnego.

Zlecenie lub umowe sporzadza si¢ w co najmniej trzech jednobrzmigcych

egzemplarzach, na kolejno numerowanych i parafowanych przez strony kartach,

z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a dwa dla

Zamawiajgcego..

Kazde zlecenie lub umowa, o ktorej mowa w ust. 2 i 3 udzielone wykonawcy

prowadzgcemu dziatalnoéé gospodarczg (w formie jednoosobowej dziatalnogci

gospodarczej, spotki cywilnej, spotki kapitatowej lub spotki osobowej) podlega wpisowi
do rejestru udzielonych zaméwien o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zlotych netto

(Znak RZp.271.4.....), ktéry zawiera m.in.:

1) numer zlecenia/ umowy,

2) date zawarcia zlecenia/ umowy,

3) date zakorczenia realizacji przedmiotu Zamowienia,

4) przedmiot zaméwienia,

5) wysoko$¢ wynagrodzenia wykonawcy bez podatku od towardw i ustug (cene netto)
oraz wysokosé wynagrodzenia wykonawcy z podatkiem od towaréw i ustug (cene
brutto),

6) nazwe wykonawcy.

Prowadzenie rejestru, o ktorym mowa w ust. 6, nalezy do obowigzkéw pracownika

Urzedu Miejskiego zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ds. zamowien

publicznych.

Kazde zlecenie lub umowa, o ktorej mowa w ust. 2 i 3 udzielone osobie fizycznej

nieprowadzgcej dziatalnosci gospodarczej, podlega wpisowi do rejestru uméw zlecen

i umoéw o dzieto (Znak Sk.2150....).

Prowadzenie rejestru, o ktérym mowa w ust. 8 nalezy do obowigzkéw pracownika

Urzedu Miejskiego zatrudnionego na stanowisku ds. kadr, szkoler i BHP.

§10

Zasady dokumentacji
Dokumentacje, z wyjgtkiem dokumentu okreslonego w ust. 2, dotyczacy przygotowania
i przeprowadzenia postepowania w trybie zapytania ofertowego i negocjacji
z wykonawcg sporzgdza pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie
na samodzielnym stanowisku ds. zaméwien publicznych.
Whiosek o udzielenie zaméwienia sporzadza pracownik merytoryczny komorki
organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Gniewkowie na potrzeby dziatalnosci ktérej dane
zamoéwienie ma zostaé udzielone, wyznaczony przez kierownika tej kombrki.
W przypadku gdy zamoéwienie jest udzielane na potrzeby wiecej niz jednej komérki
organizacyjnej  Urzedu Miejskiego w  Gniewkowie, osobe odpowiedzialng
Za sporzadzenie wniosku wskazuje Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona przez
niego osoba.
Procedury udzielenia zaméwienia dokumentuje sie w sposéb pozwalajgcy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 i 5 Regulaminu.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
si¢ na samodzielnym stanowisku ds. zaméwieri publicznych do czasu wykonania
danego zamowienia.



Wz6r protokotfu z postgpowania w trybie zapytania ofertowego stanowi zatgcznik
nr 4A.

Wzér protokotu z postepowania w trybie negocjacji z wykonawcg stanowi
2afgcznik nr 4B.

§11
Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona
przez niego osoba moze podjaé decyzje o odstgpieniu od stosowania postanowieri
Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie
wpostaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy
w szczegodlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania
postanowienn Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie¢ na samodzielnym
stanowisku ds. zaméwien publicznych do czasu wykonania danego zaméwienia.

3. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia z obowigzku
respektowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci z zakresu finanséw publicznych.

Zalgcznik nr 1 Wzér notatki z rozeznania rynku

Zatgcznik nr 2 Wzér wniosku

Zatgcznik nr 3 Wzdr zapytania ofertowego

Zatgcznik nr 4A Wzor protokotu z postepowania w trybie zapytania ofertowego
Zatgcznik Nr 4B Wzér protokotu z postepowania w trybie negocjacji z wykonawca



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. W celu realizacji zamoéwienia:

(nazwa zamdéwienia)
ktore jest [ | dostawg | | ustugg [ | robotg budowlang
dokonano rozeznania rynku w celu potwierdzenia ceny rynkowej przedmiotu zamowienia,
poprzez poréwnanie cen potencjalnych wykonawcéw przy uzyciu e-maila, zamieszczenia

zapytania na stronie BIP lub na platformie zakupowej*

2. Termin realizacji/ wykonania zamoéwienia:

Zaproszenie do skladania ofert zamieszczono na stronie BIP Gminy Gniewkowo
pod adresem https://bip.gniewkowo.com.pl/ *

Zaproszenie do skiladania ofert zamieszczono na platformie zakupowej
https://platformazakupowa.pl/pn/ug_gniewkowo *

4. Szacunkowg warto$¢ zamowienia ustalono dnia ..........ccevvciiiiinniinnnn..
Warto§¢ zamdwienia wynosi: ..............c.eeeeee b §141 ¢ Lo TN — zt brutto

5. W trakcie prowadzonego rozeznania oferty ztozyli nastepujacy wykonawcy:

Numer Nazwa (imie i nazwisko) i

f toz dni
oferty siedziba (adres) wykonawcy Cena brutto (24) Sty zlozone dnia

6. Jako najkorzystniejsza zostata wybrana oferta: ...

ztozona na kwote............... zt brutto




7. Uzasadnienie wyboru:

Rozeznanie przeprowadzit i notatke Zatwierdzam /kierownik komorki
sporzadzit/-a organizacyjnej
( Data Podpis ) - (Data Podpis )

Akceptuje pod wzgledem formalnym
samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych

(Data Podpis )

GniewKkowo, dNia ......cevveieeeiee e,

Zatwierdzam do realizacji:

(podpis Burmistrza Gniewkowa lub upowaznionej
przez niego osoby)

*niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
Gniewkowo, dnia ................... r.
Znak. RZp.271.2.....2.....

Whiosek o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoéci mniejszej niz 130.000 zt
netto

1o NAZWA Zadania: ...

2. Rodzaj zamowienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

3. Opis przedmiotu zamoOWIenia: ...................cooiiiiiiiiii e
4. Wspolny Stownik Zamowien (CPV): ............oooiiuiiiniiii e
5. Termin realizacji zamoOwienia: ....................c.cooi it

6. Szacunkowa warto$é zamoéwienia:

cenanetto . zt
podatek Vat ....%, tj. kwota .................. zt
cenabrutto zt
(SIOWNIE: ..ttt e e e e e )
Podstawa ustalenia WartoSCi ZamOWIENIA: ... ...c.orr it e e e e e ee s

Wskazanie imienia i nazwiska osoby
dokonujgcej ustalenia wartosci zamowienia

podpis pracownika (data i podpis)

7. Kwota brutto, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie
zamoéwienia................ zt, klasyfikacja budzetowa: rozdziat ............. K TR

9. Publikacja zapytania na stronie BIP / platformie zakupowej zamawiajgcego:

[ ]Tak [ ] Nie

10. Informacje o podobnych zaméwieniach udzielonych w danym roku budzetowym:

podpis pracownika (data i podpis)

Akceptuje pod wzgledem formalnym (w tym co do prawidtowosci ustalenia wartosci

zamoéwienia)




Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych
............ (data | pOdeS) s

Akceptuje pod wzgledem formalnym
Kierownik komorki organizacyjnej

(data i podpis)

Stwierdzam posiadanie srodkéw finansowych
Skarbnik Gminy Gniewkowo lub upowazniona przez niego osoba

(data i podpis)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam*
Burmistrz Gniewkowa lub upowazniona przez niego osoba

(data i podpis)

* - niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

Gniewkowom, dnia............

RZp.271.2...

ZAPYTANIE OFERTOWE'

Gmina Gniewkowo zaprasza do sktadania ofert i wzigcia udziatu w postepowaniu na:

1. Zamawiajacy: Gmina Gniewkowo — Urzad Miejski w Gniewkowie, ul. 17 Stycznia 11,
88-140 Gniewkowo.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

3. Kryteria oceny ofert:

4. Warunki wykonania przedmiotu zamoéwienia:
5. Warunki udziatu w postepowaniu:

6. Wykluczenie z postgpowania:

7. Termin wykonania zamoéwienia:

8. Sposoéb przygotowania oferty:

9. Miejsce i termin ztozenia oferty:

10. Okres zwigzania oferta:

11. Osoba uprawniona do kontaktéw z Wykonawcami:
12. Publikacja wyniku postepowania:

13. Informacja o formalnos$ciach, jakie powinny zostaé¢ dopetnione po wyborze
oferty w celu zawarcia umowy w sprawie zaméwienia publicznego:

14. Inne informacje wazne dla wykonawcow:

15. Klauzula informacyjna RODO:

! Niniejszy zatacznik stanowi jedynie wzér zapytania ofertowego, ktéry wymaga dostosowania na potrzeby
konkretnego postepowania.



Zalgcznik nr 4A do Regulaminu

Gniewkowo, dnia .......ccceveveinnnn.
Znak. RZp.271.2...............

Protokol z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia w trybie zapytania
OFErtOWEEZO0 1MA gyecercrccrccsscsscsscsscssscsscssssscnssssesssssssssasssscsscsscsscsssans »

1. Zamawiajgcy - Gmina Gniewkowo, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo.

2. Opis przedmiotu zamoéwienia

6. Niepubliczne otwarcie ofert - nastapito dnia ................. r. 0 godz.
7. Kryteria oceny ofert...........c.c.cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e
8. W wyniku badania i oceny ofert stwierdzono, ze ...............ccoooviiiiiiiiiiiiiiiiiiii

9. Najkorzystniejsza oferta:
L 134 10 1|

10. Uzasadnienie wyboru

11. Protokoét sporzadzil:

imie i nazwisko R0 R S A S A PR S SRS SRRSO

12. W postepowaniu uczestniczyli:

imig i NazZWiSKO - ....cccovvveviieniiiniiicen, 1miig I NAZWISKO = wvovenessinis ssssmsssnssssmmmmnrns

ZATWIERDZAM PROTOKOL POSTEPOWANIA

Gniewkowo, dnia ........cc..... I,

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

(Burmistrz Gniewkowa lub upowazniona przez niego osoba)



Zalgcznik nr 4B do Regulaminu

Gniewkowo, dnia .........c.cceeennn...
Znak. RZp.271.2...............

Protokoél z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zaméwienia w trybie negocjacji
Z WYKONAWC DA jyeeteecessrcnssesassesserosssssscsssssnssssesessscnsssssssssssssssnsanenss ?

1. Zamawiajgcy - Gmina Gniewkowo, ul. 17 Stycznia 11, 88-140 Gniewkowo.

2. Opis przedmiotu ZAamMOWIENIA. .........covevieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiin

3. Wykonawca z ktérym prowadzono negocjacje: «..oceeeerercsscecoccacocoscosssssscsscacsssse
4. Termin przeprowadzenia Negocjacji: «.cccceceeeersscsscasssscacoscncsssssssssscscsssssssssess

5. Wynegocjowane warunki realizacji zamoéwienia:

6. Wynik postepOWANIAL ;.. icvvuvnnsisssmummunsose s somuamunen s sogomonss ors svsowanes

7. Protokol sporzadzil:

imi¢ i nazwisko S S SR S

8. W postepowaniu uczestniczyli:

imig i NAZWISKO = ...ccevverveieieinircecncnnee {1113 (R 111: VAL 1 (0 SRR ————

ZATWIERDZAM PROTOKOL POSTEPOWANIA

Gniewkowo, dnia ................ I

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

(Burmistrz Gniewkowa lub upowazniona przez niego osoba)



