ZAtACZNIK do Zarzgdzenia nr 95/ 2020 r.
Wdjta Gminy Biate Btota z dnia 8 grudnia 2020'r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWE)
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 Zt

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1
Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej
kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych (zwanej dalej ustawg Pzp), zwanych dalej ,, zamdwieniami”, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien, o ktérych mowa w art. 9-14 ustawy Pzp.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegad zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcdw,
proporcjonalnosci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
Srodkdéw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

4. Czynnos$ci zwigzane 1z udzieleniem zamowienia wykonujg pracownicy jednostki
zapewniajgcy bezstronnosé i obiektywizm.
5. Regulamin okre$la zasady udzielania zamoéwien w podziale na nastepujace progi:
1) Zamowienia o wartosci szacunkowej mniejszej niz 5 000 zt netto;
2) Zamdédwienia o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote 5 000 zt
netto i mniejszej niz 20 000 zt netto;
3) Zamdwienia o wartosci szacunkowej réwnej lub przekraczajacej kwote 20 000 zt
netto i mniejszej niz 50 000 zt netto;
4) Zamoéwienia o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajgcej kwote 50 000 zt

netto i mniejszej niz 130 000 zt netto — zamowienia bagatelne.
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Zamowienia wspotfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdéb udzielania
takich zamoéwien.
Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:
1) kierownicy komdérek wnioskujgcych,
2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
przeprowadzeniu zamdwienia.
§2
Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia komdrka wnioskujgca szacuje
z nalezytg starannoscig wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.
Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug.
Szacunkowg wartos$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co
najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zamédwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamédwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowgq warto$é zamowienia ustala sie w ztotych.



6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci
protokotu z ustalenia szacunkowej wartosci zamoOwienia i zatgczonych do niej
dokumentéw. Wzor protokofu z ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia stanowi
zatacznik nr 1 do regulaminu.

7. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia s3
w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcoéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

83
Czynnosci poprzedzajace wszczecie postepowania, inne niz ustalenie wartosci szacunkowej
zamoéwienia
1. Dla zamdwien o wartosci szacunkowej nie mniejszej niz 5 000 zt netto Kierownik komaérki
organizacyjnej, ktdra jest odpowiedzialna za realizacje zamdwienia, sktada do Woijta
Gminy Biate Btota pisemny wniosek o wyrazenie zgody na przeprowadzenie
postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do
regulaminu.
2. Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci:
1) Nazwe zadania,
2) Termin realizacji zamdwienia,
3) Wartos¢ szacunkowg zamdwienia,
4) Nr pozycji z aktualnego na dzien ztozenia wniosku Planu Zaméwien Publicznych,
5) Proponowany tryb udzielenia zamoéwienia wraz z uzasadnieniem wyboru trybu,
6) Nazwe komorki organizacyjnej, ktérej powierzona zostanie czynnosé
przeprowadzenia postepowania,
7) Zrédio finansowania z podaniem pozycji z aktualnej uchwaty budzetowej i/lub

WPF,



8) Zatgczniki:
a) Dokument szacowania wartosci zamowienia,
b) Opis przedmiotu zamdwienia,
c) Proponowane istotne postanowienia umowy, lub wzér/projekt umowy,
d) Proponowane kryteria oceny ofert,
e) Proponowane warunki udziatu w postepowaniu.

3. Przed przedtozeniem Wojtowi Gminy Biate Btota do akceptacji wniosku, o ktérym mowa
w ust. 1 kierownik komérki wnioskujgcej zobowigzany jest uzyskac jego akceptacje:

1) Przez kierownika komorki wtasciwej do spraw zamdéwien publicznych w zakresie
zgodnosci danych, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 4) 5) i 6),

2) Przez Skarbnika Gminy Biate Btota w zakresie zgodnosci danych, o ktérych mowa
w ust. 2 pkt. 7),

3) Przez kierownika komérki wiasciwej do spraw zamoéwien publicznych w zakresie
zatgcznikéw, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 8).

4. Po zaakceptowaniu przez Woéjta Gminy Biate Btota wniosku o wyrazenie zgody na
przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia kierownik komorki
whnioskujgcej przekazuje oryginat wniosku do komodrki wtasciwej do spraw zamoéwien
publicznych.

5. Pracownik komorki wtasciwej do spraw zamodwien publicznych rejestruje otrzymany
whniosek w rejestrze zaméwien publicznych. Numer nadany w rejestrze zamoéwien
publicznych przekazywany jest komdrce wnioskujgce;j.

6. Numer nadany w rejestrze zamdwien publicznych jest numerem referencyjnym
postepowania i jest uzywany we wszystkich kolejnych dokumentach postepowania.
W postepowaniach prowadzonych przez komérki wnioskujgce na koricu numeru
nadanego w rejestrze zamodwien publicznych nalezy dodaé¢ symbol przypisany
pracownikowi przeprowadzajgcemu postepowanie.

7. Jesli zgodnie z trescig wniosku i akceptacjg Woéjta komodrky przeprowadzajacy
postepowanie jest inna komodrka organizacyjna niz wiasciwa do spraw zamoéwien
publicznych, kierownik komaorki wskazanej do przeprowadzenia postepowania w terminie
7 dni roboczych od dnia zawarcia umowy w sprawie realizacji zamdwienia lub
uniewaznienia postepowania przekazuje kopie protokotu postepowania oraz

umowy/zlecenia lub dokumentu uniewaznienia postepowania do komérki wtasciwej do



spraw zamowien publicznych. Przy przekazywaniu dokumentéw, o ktérych mowa
w zdaniu poprzednim nalezy postugiwac sie numerem, o ktérym mowa w ust. 5.
Za przekazanie dokumentéw, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie do komorki

wtasciwej do spraw zamowien publicznych odpowiada kierownik komarki wnioskujacej.

§4
Zasady udzielania zamdéwien o wartosci szacunkowej mniejszej niz 5 000 zt netto
Przy zamodwieniach, ktérych wartos¢ szacunkowa jest mniejsza, niz 5 000 zt netto
pracownik komérki dokonujgcej zamdwienia przekazuje do komérki wtasciwej do spraw
zamoéwien publicznych kopie opisanych faktur. Postanowien §3 nie stosuje sie.
Pracownik komérki wtasciwej do spraw zamdwien publicznych rejestruje otrzymang kopie
faktury w rejestrze zamowien publicznych.
Za przekazanie dokumentéw, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie do komorki
wiasciwej do spraw zamoéwien publicznych odpowiada kierownik komodrki dokonujacej
zamowienia.
§5
Zasady udzielania zamdwien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote
5 000 zt netto i mniejszej niz 20 000 zt netto

1. Przy zaméwieniach, ktérych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub wieksza niz 5 000 zt
netto i nie przekracza kwoty 20 000 zt netto postepowanie przeprowadza komérka
whnioskujgca.

2. Po uzyskaniu akceptacji wniosku, o ktérym mowa w §3, pracownik komérki wnioskujgcej
przekazuje drogg elektroniczng zaproszenie do ztozenia oferty do co najmniej trzech
potencjalnych wykonawcdéw.

3. Zaproszenie do ztozenia oferty zawiera w szczegdlnosci:

a) Dane Zamawiajgcego,

b) Nazwe zadania,

c) Nrreferencyjny postepowania,

d) Opis przedmiotu zamodwienia,

e) Termin realizacji zadania,

f)  Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich

spetniania — jezeli wymagane,



4.

10.

11.

12.

g) Kryteria oceny ofert oraz opis sposobu dokonywania oceny ofert, w szczegdlnosci
informacje o wagach procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridw,

h) Termin i sposdb sktadania ofert,

i) Projekt umowy lub istotne warunki umowy,

j)  Wzory formularzy niezbednych do ztozenia ofert.
W przypadku braku mozliwosci przekazania zaproszenia do ztozenia oferty do
wymaganej liczby wykonawcow dopuszcza sie przestanie zaproszenia do mniejszej liczby
wykonawcéw, z zastrzezeniem, iz informacja ta zostata zawarta we wniosku, o ktérym
mowa w §3 i uzyskata akceptacje Wajta.
Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 3 dni robocze od dnia przekazania tresci
zaproszenia do ztozenia oferty wykonawcom.
Mozna okresli¢ warunki udziatu w postepowaniu. Warunki udziatu w postepowaniu
moga dotyczyc:

a) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym;

b) uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej,

o ile wynika to z odrebnych przepisow;

c) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;

d) zdolnosci technicznej lub zawodowe;j.
Kryteria oceny ofert muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zamdwienia i muszg by¢
opisane w sposob jednoznaczny i zrozumiaty.
Kryterium ceny jest kryterium obowigzkowym. Kryterium ceny moze stanowié jedyne
kryterium oceny ofert.
Oferte najkorzystniejszg wybiera sie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w dokumentach zamoéwienia.
Z postepowania sporzadza sie protokét. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do
regulaminu.
Po zatwierdzeniu protokotu, o ktérym mowa w ust. 10 przez Wdjta Gminy Biate Btota
informacje o wyniku postepowania przekazuje sie wykonawcom, ktdrzy ztozyli oferty.
Informacje przesyta sie niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz nastepnego dnia roboczego
po zatwierdzeniu protokotu.
Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje sie, jesli w wyniku przestania zaproszenia do
ztozenia oferty w terminie sktadania ofert wptyneta co najmniej jedna niepodlegajaca

odrzuceniu oferta.



13. Z wykonawcg, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, z zastrzezeniem
ust. 14, zawiera sie umowe. Umowa musi mie¢ forme pisemna.

14. Jedli przedmiotem zamodwienia sg ustugi lub dostawy Wéjt Gminy Biate Btota moze
wyrazi¢ zgode na udzielenie zamdwienia w postaci przekazania wykonawcy, ktérego
oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, zlecenia wykonania zamodwienia.
Wyrazenie zgody, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym nastepuje na wniosek kierownika

komorki przeprowadzajgcej postepowanie. Zlecenie musi mie¢ forme pisemna.

§6
Zasady udzielania zamdwien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej kwote
20 000 zt netto i mniejszej niz 50 000 zt netto

1. Przy zamowieniach, ktorych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub wieksza niz 20 000 zt
netto i nie przekracza kwoty 50 000 zt netto postepowanie przeprowadza komoérka
wiasciwa do spraw zamodwien publicznych, z zastrzezeniem ust 18.

2. Po akceptacji wniosku, o ktérym mowa w §3, pracownik komérki wnioskujace;j
przekazuje oryginat wniosku wraz z zatacznikami do komoérki wtasciwej do spraw
zamowien publicznych.

3. Postepowanie wszczyna sie poprzez udostepnienie tresci zapytania ofertowego
w biuletynie informacji publicznej Gminy Biate Btota. Warunek bedzie spetniony, jesli
tres¢ zapytania zostanie udostepniona na dedykowanej platformie zakupowej, link do
ktdrej zamieszczony jest na stronie biuletynu informacji publicznej Gminy Biate Btota.

4. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegélnosci:

a) Dane Zamawiajgcego,

b) Nazwe zadania,

c) Nr referencyjny postepowania,

d) Opis przedmiotu zamowienia,

e) Termin realizacji zadania,

f)  Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania — jezeli wymagane,

g) Kryteria oceny ofert oraz opis sposobu dokonywania oceny ofert, w szczegélnosci
informacje o wagach procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridw,

h) Termin i sposdb sktadania oraz otwarcia ofert,

i) Projekt umowy,



10.

11.

12.

i)  Wzory formularzy niezbednych do ztozenia ofert.
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe oferty mogg sktadaé wszyscy zainteresowani
wykonawcy.
Termin sktadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia zamieszczenia tresci
zapytania ofertowego w formie, o ktérej mowa w ust. 3.
Mozna okresli¢ warunki udziatu w postepowaniu. Warunki udziatu w postepowaniu
mogg dotyczyc:
e) zdolnosci do wystepowania w obrocie gospodarczym;
f) uprawnien do prowadzenia okreslonej dziatalnosci gospodarczej lub zawodowej,
o ile wynika to z odrebnych przepiséw;
g) sytuacji ekonomicznej lub finansowej;
h) zdolnosci technicznej lub zawodowe;.
Kryteria oceny ofert muszg by¢ zwigzane z przedmiotem zamdwienia i muszg byc
opisane w sposob jednoznaczny i zrozumiaty.
Kryterium ceny jest kryterium obowigzkowym. Kryterium ceny moze stanowié jedyne
kryterium oceny ofert.
Otwarcie ofert nastepuje niezwtocznie po uptywie terminu na ich sktadanie, jednak nie
pdzniej niz w dniu uptywu tego terminu.
Otwarcie ofert jest jawne. Podczas otwarcia ofert podaje sie do wiadomosci informacje,
o ktérych mowa w ust. 12.
Niezwtocznie po dokonaniu otwarcia ofert w miejscu udostepnienia tresci zapytania
ofertowego zamieszcza sie informacje z otwarcia ofert. Informacja z otwarcia ofert
zawiera w szczegolnosci:
a) Kwote, jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczyé na sfinansowanie zamodwienia
b) nazwy albo imiona i nazwiska oraz siedziby lub miejsca prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej albo miejscach zamieszkania wykonawcéw, ktdrzy ztozyli oferty
w terminie na ich sktadanie
c) ceny zawarte w ofertach,
d) jesli w postepowaniu zastosowano pozacenowe kryteria oceny ofert - dane
wskazane w ofertach dotyczgce tych kryteridw,
e) informacje o ofertach ztozonych po terminie, z zastrzezeniem, iz oferty ztozone

po terminie pozostawia sie bez otwierania.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Oferte najkorzystniejszg wybiera sie na podstawie kryteriow oceny ofert okreslonych
w tresci zapytania ofertowego.
Z postepowania sporzadza sie protokét. Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 3 do
regulaminu.
Po zatwierdzeniu protokotu, o ktérym mowa w ust. 14 przez Wéjta Gminy Biate Bfota
informacje o wyniku postepowania zamieszcza sie w miejscu udostepnienia tresci
zapytania ofertowego.
Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonuje sie, jesli w wyniku upublicznienia tresci
zapytania ofertowego przed uptywem terminu sktadania ofert wptyneta co najmniej
jedna niepodlegajaca odrzuceniu oferta.
Z wykonawcg, ktdrego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza zawiera sie umowe.
Umowa musi mie¢ forme pisemna.
Wjt Gminy Biate Btota moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie postepowania przez
komodrke wnioskujgcg. Wyrazenie zgody, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym nastepuje
na wniosek kierownika komérki wnioskujace;j.
W przypadku uzyskania zgody, o ktdrej mowa w ust. 18 stosuje sie postanowienia §3
ust. 7 8.

§7

Zasady udzielania zamdwien o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajgcej kwote

1.

4.

50 000 zt netto i mniejszej niz 130 000 zt netto — zamdwienia bagatelne

Przy zamdwieniach, ktérych wartos¢ szacunkowa jest rowna lub wieksza niz 50 000 zt
netto i nie przekracza kwoty 130 000 zt netto postepowanie przeprowadza komoérka
wiasciwa do spraw zamodwien publicznych. Do zaméwien, o ktéorych mowa w zdaniu
poprzednim zastosowanie majg przepisy art. 268 ustawy Pzp.

Po akceptacji wniosku, o ktorym mowa w §3, pracownik komérki wnioskujgcej
przekazuje oryginat wniosku wraz z zaftgcznikami do komérki witasciwej do spraw
zamowien publicznych.

Postepowanie wszczyna sie poprzez zamieszczenie ogtoszenia o zamowieniu
bagatelnym w Biuletynie Zaméwienn Publicznych wraz z przekazaniem potencjalnym
wykonawcom informacji o zamiarze udzielenia tego zamdwienia, z zastrzezeniem art.
268 ust. 3 ustawy Pzp.

Tre$¢ Ogtoszenia o zamodwieniu bagatelnym wraz z dokumentami postepowania

zwanymi w dalszej czesci ,zapytaniem ofertowym” udostepnia sie w biuletynie
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informacji publicznej Gminy Biate Btota. Warunek bedzie spetniony, jesli tres¢ ogtoszenia
oraz zapytania ofertowego zostanie udostepniona na dedykowanej platformie
zakupowej, link do ktérej zamieszczony jest na stronie biuletynu informacji publicznej
Gminy Biate Btota.
5. Zapytanie ofertowe zawiera w szczegdlnosci:
k) Dane Zamawiajgcego,
[) Nazwe zadania,
m) Nr referencyjny postepowania,
n) Opis przedmiotu zamdwienia,
o) Termin realizacji zadania,
p) Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania — jezeli wymagane,
q) Kryteria oceny ofert oraz opis sposobu dokonywania oceny ofert, w szczegdlnosci
informacje o wagach procentowych przypisanych do poszczegdlnych kryteridéw,
r) Termin i sposéb sktadania oraz otwarcia ofert,
s) Projekt umowy,
t) Wozory formularzy niezbednych do ztozenia ofert.
6. W odpowiedzi na zapytanie ofertowe oferty mogg sktada¢ wszyscy zainteresowani
wykonawcy. Tre$é¢ zapytania ofertowego musi by¢ spdjna z trescig ogtoszenia
o0 zamoéwieniu bagatelnym.
7. Termin skfadania ofert nie moze by¢ krétszy niz 7 dni od dnia udostepnienia ogtoszenia
0 zamlwieniu bagatelnym wraz z dokumentami postepowania zgodnie
z postanowieniami ust. 4.
8. Przy zamoéwieniach, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie zastosowanie maja
postanowienia §6 ust 7 —17.
§8
Odstgpienie od stosowania Regulaminu
1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika komdrki wnioskujgcej
Wojt Gminy Biate Btota moze podjgé decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu,
z zastrzezeniem ust. 3,4 i 5.
2. Tres$é wniosku o wyrazenie zgody na odstgpienie od regulaminu wraz z uzasadnieniem

kierownik komérki wnioskujgcej zawiera we wniosku, o ktérym mowa w §3.
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W przypadku odstgpienia, o ktérym mowa w ust. 1 stosuje sie postanowienia §5 ust. 10,
oraz §3 ust. 7i 8.

Odstgpienie od stosowania regulaminu w przypadku zamdwien, o ktérych mowa w §7
nie moze naruszaé przepisOw dotyczgcych zamoéwien bagatelnych, zawartych w ustawie
Pzp.

Udzielenie zamodwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposdb udzielania zamoéwien

wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§9

Zasady dokumentacji oraz postanowienia korncowe
Dokumentacje z przeprowadzonego postepowania  przechowuje  komorka
przeprowadzajgca postepowanie, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
W przypadku postepowan prowadzonych przez komérke witasciwg do spraw zamodwien
publicznych kopie wniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania
w sprawie udzielenia zamdwienia wraz z zatgcznikami, o ktérym mowa w §3
przechowuje réwniez komorka wnioskujgca.
Komérka wiasciwa do spraw zamowien publicznych przechowuje dokumentacje
przekazang zgodnie z postanowieniami §3 ust. 7. Za przekazanie dokumentow,
o ktérych mowa w zdaniu poprzednim odpowiada kierownik komérki wnioskujace;j
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci przechowuje sie przez okres wskazany
w instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej na dzien wszczecia postepowania.
Umowy oraz zlecenia w sprawie udzielenia zaméwien, o ktérych mowa w regulaminie
sporzadza sie co najmniej w dwéch egzemplarzach, z czego jeden otrzymuje wykonawca
a drugi Skarbnik Gminy Biate Btota.
Komérka wtasciwa do spraw zaméwied publicznych prowadzi rejestr zaméwien
publicznych w formie elektronicznej, w postaci tabeli. Rejestr, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim jest jednoczesnie rejestrem umoéw i zlecen zawartych przez Gmine Biate
Btota w wyniku przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego.
Rejestr zamdwien publicznych zawiera co najmniej: nr postepowania, nazwe komorki

whnioskujgcej, nazwe zadania, informacje o wyniku postepowania w tym o terminie
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i wartosci zawartej umowy, nr umowy/zlecenia, tryb przeprowadzenia postepowania,
nazwe komarki przeprowadzajgcej postepowanie.

Numer umowy Ilub zlecenia nadawany jest w komdrce przeprowadzajgcej
postepowanie, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, wedtug nizej opisanego wzoru:

symbol komdrki organizacyjnej.272.nr porzqgdkowy z systemu PROTON .rok. symbol stanowiskowy,

np. dla umoéw podpisanych w wyniku postepowania prowadzonego w Referacie

Zamoéwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy: RZP.272.20.2021.KZP, gdzie:

RZP — symbol Referatu prowadzgcego sprawe,

e 272 - oznaczenie wiasciwe dla umoéw w sprawie zaméwien publicznych zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng,

e 20— numer porzadkowy nadany w PROTON,

e 2021 —rok wiasciwy dacie zawarcia umowy,

e KZP —symbol stanowiska osoby prowadzgcej sprawe.
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Wzér protokotu z ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia - zatacznik nr 1 do regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt

Protokdét z ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia

1. Nazwa zadania:
................................................................... — uzupetnic
2. Rodzaj zamédwienia:
DOSTAWY / UStUGI / ROBOTY BUDOWLANE — niewtasciwe skreslic lub usuna¢
3. Sposdéb ustalenia szacunkowej wartosci zaméwienia:
............................................................ - uzupetni¢ w oparciu o §2 ust 3 lub 4 Regulaminu
4. Szacowania wartosci zamodwienia dokonano zgodnie z Regulaminem udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130000 zt netto,

stanowigcym zatacznik nr ... do Zarzadzenia nr .../2020 Wdjta Gminy Biate Btota z dnia

5. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia ustalona zgodnie z pkt. 3 wynosi:

..................... zt netto (stownie ztotych: .....................)
plus podatek VAT ...% w wysokosci ...... zt (stownie ztotych: .....................)
L [ zt brutto (stownie ztotych: ..................... )

6. Termin realizacji zaméwienia:

..................... - uzupetni¢ podajgc planowany termin realizacji zamdwienia w miesigcach lub datq

Miejscowos¢, data Podpis osoby ustalajgcej szacunkowqg wartos¢
zamdwienia
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Wz6r wniosku o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia
zamowienia - zatacznik nr 2 do regulaminu udzielania zaméwienn publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt

WNIOSEK nr ...............
0 wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania

w sprawie udzielenia zamowienia
1. Nazwa zadania:
Rodzaj zamoéwienia:
DOSTAWY / UStUGI / ROBOTY BUDOWLANE — niewtasciwe skreslic lub usunacé
2. Termin realizacji zamdwienia:

3. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia:

..................... zt netto (stownie ztotych: .....................)
plus podatek VAT ...% w wysokosci ...... zt (stownie ztotych: .....................)
14 PR zt brutto (stownie ztotych: ..................... )

4. Nr pozycji z aktualnego na dzien ztozenia wniosku Planu Zamdwien Publicznych:
5. Proponowany tryb udzielenia zamdéwienia wraz z uzasadnieniem wyboru trybu:

.......................................... (np.: zaproszenie do ztozenia oferty przestane drogq elektroniczng do 5
potencjalnych wykonawcow)

Uzasadnienie:

............................ (np. Zgodnie z §5 Regulaminu — wartos¢ szacunkowa zamowienia jest mniejsza niz
20 000 zt netto)

6. Nazwe komorki organizacyjnej, ktérej powierzona zostanie czynnos$¢ przeprowadzenia
postepowania oraz imiona i nazwiska oséb odpowiedzialnych za realizacje umowy:

............................... (np. nazwa komorki wnioskujgcej — np. Referat Inwestycji)

............................. (np. Zgodnie z §5 Regulaminu przy zamdwieniach, ktérych wartos¢ szacunkowa {(...) nie
przekracza kwoty 20 000 zt netto postepowanie przeprowadza komdrka wnioskujgca.)

7. Zrédio finansowania (z podaniem pozycji z aktualnej uchwaty budzetowej i/lub WPF),
Budzet Gminy Biate Bfota; uchwatanr ......... zdnia ccceeeeene.

Dziat: .......... Rozdziat: ........... paragraf: ...........
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pozycja: ....cecu.....

WPF - uchwata nr ......... 2dnia weeeeeennen.

8. Zatgczniki:
a) Dokumenty szacowania wartosci zamdwienia,
b) Opis przedmiotu zamdwienia,
c) Proponowane istotne postanowienia umowy, lub wzér/projekt umowy,
d) Proponowane kryteria oceny ofert,

e) Proponowane warunki udziatu w postepowaniu.

ST E (<3 2] (o) = Yo 1 TR

Podpis osoby przygotowujgcej wniosek

ST E L (<3 2] (o) = Yo 1 T

Podpis kierownika komorki wnioskujgcej

Ocena Kierownika Referatu Zamowien Publicznych i pozyskiwania Funduszy w zakresie

zgodnosci wniosku z ustawg Pzp i Regulaminem

W zakresie pkt 4: Akceptuje: Nie akceptuje:
Numer pozycji planu prawidtowy

Uwagi lub uzasadnienie w przypadku braku akceptacji:

W zakresie pkt 5: Akceptuje: Nie akceptuje:
Proponowany tryb zgodny z Regulaminem

Uwagi lub uzasadnienie w przypadku braku akceptacji:

W zakresie pkt 6: Akceptuje: Nie akceptuje:
komodrka organizacyjna, proponowana do

przeprowadzenia pPostePOWANIa ZEOANIE Z | .cvveeeeiivisiiniersereisiiniiiss | ceererseeseeseessesteseestestestestestesneanas

regulaminem wiasciwa dla prowadzenia
postepowania o wartosci szacunkowe;j
okreslonej w pkt. 3 wniosku / facznej
wartosci zamdwien zgodnie aktualnym na
dzien .............. planem zamoéwien

Uwagi lub uzasadnienie w przypadku braku akceptacji:
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W zakresie pkt 8: Akceptuje: Nie akceptuje:

Uwagi lub uzasadnienie w przypadku braku akceptacji:

Inne uwagi: Jezeli wystepujg

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow

W zakresie pkt 7: Akceptuje: Nie akceptuje:
Wydatek zabezpieczony w:
Budzet Gminy Biate Btota na rok 2021:

W KWOCIE .eveviveeee e

WPF: reert ettt etessrennsnsssnnnens | eeeesessneesesessesetesessssesenessesenenens
(podpis Skarbnika Gminy

W KWOCIE ..vevrevrrcecrecreeerne Biate Bfota)

INNE: i

Uwagi lub uzasadnienie w przypadku braku akceptacji:

Wyrazam zgode na przeprowadzenie postepowania zgodnie z wnioskiem

Biate Bfota, dnia ......ccoevvvevvennennne.

Podpis kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej

Biate Bfota, dnia ......cccoevvuevvennennne.

Podpis kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej

Nie wyrazam zgody na przeprowadzenie postepowania

Biate Btota, dnia ......cocvevererveeeennne.

Podpis kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej
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protokdt postepowania - zatgcznik nr 3 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt

PROTOKOL POSTEPOWANIA
Numer postepowania: RZP.271.........ccccceevervnenraes

Nazwa zamowienia:

Rodzaj zamdwienia:
DOSTAWY / UStUGI / ROBOTY BUDOWLANE — niewtasciwe skresli¢ lub usunac
Tryb, w jakim przeprowadzono postepowanie:
Zaproszenie do ztozenia oferty / zapytanie ofertowe / ogtoszenie o zamdwieniu
bagatelnym — niewfasciwe skresli¢ lub usunaé
Informacja o przestaniu tresci zaproszenia do zloienia oferty lub sposobie
upublicznienia zapytania ofertowego:
*Wodniu e, przestano do nastepujgcych wykonawcéw zaproszenie do ztozenia

ofert: - dotyczy trybu zaproszenie do ztozenia oferty

zamowieniu bagatelnym. W dniu ........... na stronie internetowej ...............
udostepniono ogtoszenie o zamdwieniu bagatelnym nr ....................... oraz zatgczono plik
zawierajgcy petng tres¢ zapytania ofertowego wraz z zatgcznikami — dotyczy zaméwien

bagatelnych.

*wypetnic¢ w zakresie, ktory dotyczy przeprowadzonego zamdwienia, niepotrzebne usungc¢

Czynnosci dokonane po upublicznieniu informacji o wszczeciu postepowania, przed
terminem sktadania ofert:

Uzupetni¢ o informacje na temat wnioskdw o wyjasnienie tresci dokumentow postepowania, zmian
dokonanych przed terminem sktadania ofert, zmian terminu sktadania ofert — jesli dotyczy.

Zbiorcze zestawienie ofert :
W terminie wyznaczonym na sktadanie ofert, tj. do dnia ............... r. do godz. ............

wplynety ................ oferty. Ponizej zestawienie ofert ztozonych w postepowaniu:

Lp.

Nazwa (firma) i adres Wykonawcy Cena oferty zt brutto
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8. Informacja z otwarcia ofert zostata przestana wykonawcom ktérzy ztozyli oferty /
zamieszczona na stronie internetowej ............... w miejscu upublicznienia dokumentéw
postepowania w dniu ............. r.

9. Pod wzgledem merytorycznym oferte sprawdazit ..................... , pod wzgledem formalnym
oferte sprawdzit ..........cccceecueeeeneee.

10. Informacja o odrzuceniu wykonawcow i ofertach odrzuconych —jesli dotyczy
W niniejszym postepowaniu odrzucono nastepujaca oferte:

Uzasadnienie:

11. Informacja o wyborze oferty najkorzystniejszej / uniewaznieniu postepowania: -
niewtasciwe skresli¢ lub usunac
W ww. postepowaniu o udzielenie zamdéwienia publicznego jako najkorzystniejsza
wybrana zostata oferta nr ... ztozona przez Wykonawce / postepowanie zostato
uniewaznione - niewfasciwe skresli¢ lub usungé
uzasadnienie

12. Zestawienie ofert wraz z przyznana punktacja obliczona zgodnie z trescig zaproszenia do
sktadania ofert / zapytania ofertowego

llo$¢ punktow llo$¢ punktow S
rzyznanych rzyznanych taczna ilosc
Nazwa (firma) i adres Cena oferty przy . v przy . ¥ punktow
Lp. oferciew | .. ofercie w
Wykonawcy zt brutto . . przyznana
kryterium kryterium .
ofercie
cena | e
13. Osoba prowadzgca postepowanie: ......................
14. Osoby odpowiedzialne za realizacje umowy ws. realizacji zaméwienia: ...................

15. Uwagi do protokotu — osoby uczestniczqce w przygotowaniu lub przeprowadzeniu postepowania oraz
osoby wskazane do nadzoru realizacji zamdwienia, a takZe kierownicy komdrek organizacyjnych
przygotowujgcych lub przeprowadzajgcych postepowanie mogq zgtaszac pisemne uwagi do postepowania

Biate Btota, dnia

Nie zgtoszono uwag / zgtoszono nastepujgce uwagi do protokotu

podpis pracownika merytorycznego
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Biate BIOta, ANid..cciiceicciiiiciiiis ettt e et sar e e

SR (S =] (o) =T | = TP

SR (S =] (o) =T | = TP
Podpis kierownika komodrki przeprowadzajacej
postepowanie

Potwierdzenie zabezpieczenia srodkow w budzecie Gminy na realizacje zamdwienia:

Nazwa zadania ......ccecevevueueneene.

Zrédto finansowania : ... Dziat: .......... Rozdziat: ........... paragraf: .........
POZYCja: .ocverreeneee

Cena oferty najkorzystniejsze): .cceeeerecssesnnneans zt brutto

Potwierdzam zabezpieczenie srodkéw finansowych dla wykonania ww. zadania:

(miejscowos¢ i data oraz podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej)

Zatwierdzam:
Biate BIOta, dNiG.cicciiiciceciiceees e e s e s
podpis Wojta lub osoby upowaznionej

Nie zatwierdzam:

ST (<35 o) =Y [

podpis Wéjta lub osoby upowaznionej
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