ZARZADZENIE Nr0050.22.2021
Wiéijta Gminy Czernica z dnia 15 lutego 2021 roku

w spawle ramowych procedur udzielanla zaméwleii publicznych o wartoécl nieprzekraczajace] 130 000,00 21 netto

Na podstawle art. 30 ust.2 pkt 4 ustawy z dnla 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t]. Dz. U. 2020 poz. 713 ze
zm.) | art. 44 ustawy o finansach publicznych z dnla 27 slerpnla 2009 r. (). Dz. U. 2019 poz. 869 ze zm.), zarzadzam,
co nastepuje:

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§1,
Postanowienla ogdine, zakres regulac]i

1. Ustalam Regulamin udzlelanla zamdéwiert publicznych, zwany w dalszej czeéci ,,Regulaminem®,

2. Regulamin okreéla zasady | tryb prowadzenia posfepowaﬁ o udzielanie zaméwier publicznych na dostawy, roboty
budowlane, ustugi oraz kenkursy, ktérych warto$¢ nle przekracza kwoty 130 000,00 zt bez podatku od towardw
I ustug, o ktdrej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych
{Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) z zastrzeeniem § 10.

3. Celem wprowadzenia Regulaminu jest dokonywanle zaméwleri w sposéb celowy i gospodarny, z zachowaniem
zasady efektywnosci, a takie uczciwej konkurencji | réwnego traktowanla Wykonawcéw.,

4, W sprawach nieuregulowanych ninieJszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy, Kodeks cywillny
z dnia 23 kwietnia 1964 r. (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.).

§2,
Definicje

liekro¢ w Regulaminle Jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

cenle — naledy przez to rozumleé cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnla 9 maja 2014 r.
o informowaniu o cenach towardw | ustug (t). Dz. U. 2019, poz. 178);

kierowniku zamawiajacego — nalety przez to rozumieé osobe lub organ, ktdéry zgodnle z obowlgzujacymi
przepisami, statutem lub umowag, jest uprawniony do zarzqdzania zamawiajacym;

najkarzystniejsze] ofercle — nalezy przez to rozumieé ofertg, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bllans ceny
i innych kryterléw odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienia, albo oferte z najnliszg ceng, a w przypadku
zamdwieri w zakresie dziatalno$ci twdrezej lub naukowej, ktérych przedmiotu nle mo2na z géry opisaé w sposéb
jednoznaczny i wyczerpujqey, oferte ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny | Innych kryteriéw
odnoszacych sie do przedmictu zamdwienia;

stanowisko ds. ZP — nalety przez to rozumieé stanowisko pracownika do spraw zaméwier publicznych;
komdree organizacyjnej — naleiy przez to rozumieé referat zgodnle z definicja zawarta w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Czernica, do ktérego naley realizac)a przedmiotu zamdwienia;

kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumleé kierownlka komérkl organizacyinej, o ktdrej
mowa w pkt 5;

konkursle —naley przez to rozumie¢ przyrzeczenie publiczne, w ktdérym przez publiczne ogloszenle zamawiajqcy
przyrzeka nagrode za wykonanle | przeniesienie prawa do wybranej przez sad konkursowy pracy konkursowe),
w szczegblnoécl z zakresu planowania przestrzennego, projektowanla urbanistycznego, architektoniczno-
budowlanego oraz przetwarzania danych;

pracownik merytorycznym — nalety przez to rozumie¢ osobg, do ktérej obowlgzkéw na podstawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica, nalezy realizacja przedmiotu zaméwienia;

wartoécl zaméwienla — nalezy przez to rozumled catikowite szacunkowe wynagrodzenle wykonawcy bez podatku
od towardw | ustug, ustalone z nale#yta starannoscla.

10) wykonawcy — naleiy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo Jednostke organizacyjng

nieposladajacy osobowoscl prawne], ktdéra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
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budowlanego, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ublega sie o udzielenie zaméwienla, ztoiyta oferte
lub zawarta umowe w sprawle zaméwienia publicznego;

11) zamawlajgcym — naleiy przez to rozumieé¢ Gmine Czernica;

12) zaméwlenly — nalety przez to rozumie¢ umowe/zlecenle odptatne, zawlerane miedzy zamawiajacym
a wykonaweg, ktérych przedmiotem Jest nabycle przez zamawiajacego od wybranego wykonawcey robét
budowlanych, dostaw lub ustug;

13) ustawle PZP — naleiy przez to rozumleé ustawe z dnla 11 wrzeénla 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych {t.]. Dz.
U.z 2019r., poz. 2019 ze zm.).

§3.
Szacowanle warto$cl zamdéwlenla

Ustalenle wartodel szacunkowej zamdwienia udzielanego zgodnle z postanowieniami ninlejszego Regulaminu
winno nastapié z zachcwanliem zasad wynlkajacych z art. 29 ustawy PZP, w szczegdinoscl nledopuszczalne Jest
dzielenie zaméwienia na czesci lub zanizanie jego wartoscl w celu nlestosowania przeplséw ustawy PZP.

Dzielenie zaméwienla na cdrebne czescl | odrebne ustalanie ich warto$cl musi byé uzasadnione cbiektywnymt
przyczynaml.

W przypadku zamdwiert udzielanych na pedstawie niniejszego Regulaminu, wartoécla zamdwlenia Jest wartosé
umowy bez podatku od towaréw | ustug ustalona w wynlku procedur, o ktérych mowa w §5-8 niniejszego
Regulaminu.

Podstawe do udzielenia okreslonego zaméwienla stanowl plan finansowy na dany rok budietowy, aktualny w dnlu

ustalenia warto$ci zamdwilenta.

§4.
Zasady udzlelania zaméwleri

Udzlelanie zaméwileft publicznych powinno odbywaé sie w sposéb celowy | oszczedny, z zachowaniem zasady
uczciwe] konkurenc]!, efektywnoscl | uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, a takie optymalnego
doboru metod | érodkéw stuzacych osiagnleciu zatotonych celéw oraz w sposdb umoiliwiajicy terminowg reallzacje
zadan.
Kierownik zamawiajacego oraz kierownicy komdrek organizacyjnych odpowiadajq za gospodarnoéé i celowoét
realizacji zaméwienla.
Procedura udzielania zamdwieri publicznych zaleina jest od wartodcl zamdwienia | realizowana
jest w nastepujgcych przedziatach kwotowych netto:

1) do 10000,00 zt;

2) powytej 10 000,00 zt do kwoty nieprzekraczajgce] 50 000,00 zt;

3} od 50 000,00 zt do kwoty nieprzekraczajacej 130 000,00 zt.
W przypadku szacowanla i udzielanla zaméwiert wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych, nadrzednym dokumentem w stosunku do niniejszego Regulaminu sg zapisy zawarte
w umowle | wytycznych o wspéifinansowanie projektu.
W postepowaniach o udzlelenie zaméwienia publicznego we wszystkich przedziatach kwotowych moillwe jest
przeprowadzenie negocjacjl z wykonawcaml, ktérzy ztoiyll oferty, jezell taka mokllwoéé zostata przewldziana
w zapytaniu ofertowym |ub zaproszeniu do ztolenia oferty/do negocjac]l.

§5.
Postepowanie o udzlelenle zaméwlenia o wartoécl do 10 000,00 zt
1. Postepowanle o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci do 10.000,00 zt przygotowuje | przeprowadza
wiasclwa komérka organizacyjna lub pracownik odpowledzialny za reallzacje zadanla pod wzgledem
merytorycznym, bez zastosowanla przeplséw niniejszego regulaminu, na rzecz ktérego zamdwienie
ma by¢ reallzowane.
2. 2azaciggniecie zobowigzania odpowiada pracownlk merytoryczny.

Wykonanie zaméwienia potwierdza sie dowodem ksiegowym w rozumlenlu przeplséw o rachunkowosci.
4. Dokumentacja zwigzana z zamdwieniami, o ktérych mowa w ust. 1, podlega rejestracji wewnatrz komérkl
organizacyjnej oraz przechowywana jest przez pracownika merytorycznego.

w



n

5. Przed podpisaniem umowy/zlecenia przez strony postepowania, umowa/zlecenle winy 2ostaé przygotowane
zgonie z Instrukcja oblegl | kontroll dokumentéw flnansowo- ksiegowych Urzedu Gminy Czernica
oraz wprowadzone do systemu zintegrowane] obstugl ksiegowej (FoKa).

6. Oryginat zlecenla lub umowy, ktérego numer nadany zostaje przez stanowisko ds. ZP, przekazywany jest do tejze
komérki a skan do Referatu Finansowego.

§6.
Postgpowanle o udzlelenie zaméwlenia publicznego
o wartoic! powyie] 10 000,00 zt | nleprzekraczajgce] wartoéci 50 000,00 z}

Postepowanie o udzielenle zamdwilenia publicznego o wartoscl powyie] 10 000,00 zt nieprzekraczajacej wartoscl
50 000,00 zt przygotowuje | przeprowadza pracownik merytoryczny, na rzecz komdérki, ktére] zamdwienie
ma byé realizowane.

Za prawidiowos¢ przygotowania postepawanla, przeprowadzenla | dokonania wyboru wykonawcy oraz za zawarcie
umowy odpowlada pracownik merytoryczny.

Wybdr wykonawcy | udzielenle zaméwienia publicznego dokonuje sie w oparciu ¢ najbardziej korzystna
ekonomicznie | Jako$clowo oferte.

Po ustaleniu wartoéci zamdwienia i uzyskaniu zgody kierownika wiasciwego dla pracownika merytorycznego,
pracownlk merytoryczny przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia z wykorzystaniem
jednej 2 nastepujacych metod:

1) rozesfanla zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawcéw (o 1le jest to moillwe) zapraszajac do sktadania
ofert. Zapytanie ofertowe klerowane jest do wykonawcdw pisemnie lub drogg elektroniczng oraz moe 2ostaé
zamieszczone na stronie BIP;

2) przeprowadzenla rozeznanla rynku poprzez analize telefoniczng lub analize ofert internetowych,
potwierdzong notatkg z rozeznania rynku lub wydrukiem ofert cenowych towaréw ze stron wykonawcéw,
w liczble co najmnie] 3 ofert {o ile jest to mozliwe);

3) przeprowadzenla negocjac)l z jednym wybranym wykonawcg, zgodnie z zapisam| § 8 niniejszego Regulaminu.

Z procedury, przeprowadzonej zgodnie z ninlejszym paragrafem, pracownik merytoryczny odpowiedzialny

za udzlelanie zaméwieri sporzadza notatke z wyboru wykonawcy lub protokét z zapytanla ofertowego (wzér
protckolu zawlera zatacznik nr 3 do Regulaminu).

Zamdwienlia udzlela sie wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystnielszq oferte w formle plsemnego zlecenia
lub umowy sporzadzone] przez pracownika merytorycznego odpowledzlalnego za udzielenie zaméwler.
Dokumentacja zwigzana z zamdwieniami, o ktérych mowa w ust. 1, podlega rejestracji wewnatrz komérki
organizacyjnej oraz przechowywana jest przez pracownika merytorycznego.

Przed podplsanlem umowy/zlecenia przez strony postepowania, umowa/zlecenie winy zosta¢ przygotowane
zgodnie z instrukcly oblegi | kontroll dokumentéw finansowo- ksiegowych Urzedu Gminy Czernica
oraz wprowadzone do systemu zintegrowane] obstugl kslegowe] (FoKa).

Oryginat zlecenia lub umowy, ktérego numer nadany zostaje przez stanowlisko ds. ZP, przekazywany jest do teje
komdrki a skan do Referatu Finansowego.

§7.
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
od 50 000,00 = | nleprzekraczajace] wartoécl 130 000,00 zi

Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci od 50 000,00 zt do kwoty nieprzekraczajace)
130 000,00 2 przygotowuje | przeprowadza stanowisko ds. ZP w nastepujacych trybach:
1) zapytania ofertowego upublicznionego na stronle BIP;
2) zaproszenia do ztoZenia oferty do wykonawcéw w liczble nie mniejsze] niz 3 wskazanych przez pracownlka
merytorycznego;
3) negocjac]l zgodnle z § 8 ninlejszego Regulaminu we wspdtpracy z pracownikiem merytorycznym.
Wybdr wykonawcy | udzielenie zaméwilenla publicznego dokonu)e sle w oparciu o najbardzie] korzystng
ekonomicznie | jakoéciowo oferte.
Po ustalenlu warto$ci zamdwienla | uzyskaniu zgody Klerownika wiasclwego dla pracownlka merytorycznego
na realizacje zamdwienia, pracownik merytoryczny sktada do stanowliska ds. ZP podpisany wnlosek o wszczecle
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10.

11.

12,

13,

14.

postepowania o udzielenie zaméwienia publicznege wraz z zafqcznikami (wzér wniosku zawlera zataeznik nr 1
<o Regulaminu).
Pracownik merytoryczny odpowiada za przygotowanle Informac)l, o ktérych mowa w ust. 5 dla potrzeb
postepowania. Podpls na wniosku Kierownika wilasciwego dla pracownlka merytorycznego stanowi o wyraZeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania.
Komdrka organizacyjna we wniosku o udzlelenie zaméwienia publicznego zamieszcza lub zafacza do niego
nastepujace informacje i dokumenty:
1) Informacje o szacowane] wartoécl zamdwilenla;

2} dane wykonaweéw, w tym adresy mailowe, do ktérych naleiy skierowa¢ zaproszenla do 2to2enia oferty lub dane
wykonawcy, z ktérym naleiy przeprowadzi¢ negoclacje;

3) opls przedmiotu zamdwienia oraz termin realizacjl;

4) propozycje wymagar stawianych wykonawcom w zakresle: uprawnien, kwallfikac)l, atestéw, certyfikatéw,
konces]l itp. - Jetell dotyczy;

5) opis kryteriéw, ktéryml zamawiajacy bedzie sig kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych
kryteriéw | sposobu oceny ofert — jezeli dotyczy;

6) zatozenla dotyczace sposobu realizacji zamdéwienia, obowlazkéw wykonawcy, a takie istotnych merytorycznie
iorganizacyjnie postancwle’ przyszte] umowy (m.in. obowlazki wykonawcy, warunki platnoécl oraz
okres gwarancji, kary umowne- uzgodnione z radcg prawnym oraz referatem finanséw);

7) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania | odbioru robét - Jezell dotyczy;

8} do postepowar finansowanych ze srodkéw UE i Innych Zrédet zewnetrznych konkretne wytyczne obowlazujace
dla danego postepowania przekazuje pracownik do spraw pozyskiwania érodkéw zewnetrznych,

Whniosek niezgodny z ust. 4 zostanle zwrécony.

Stanowisko ds. ZP po otrzymaniu wniosku o wszczecle postgpowanla o udzielenie zaméwienla przygotowuje
projekt umowy {we wspéipracy z pracownikiem merytorycznym, referatem finanséw i radca prawnym)
| przeprowadza postepowanie z wykorzystaniem jednej z nastepujacych metod:

1) upublicznienia zapytania ofertowego na stronle BiP;

2) zaproszenia do ziotenia oferty do wykonawcéw w liczbie nie mnlejsze] ni2 3 wskazanych przez pracownlka
merytorycznego;
3) przeprowadzenia negocjacji z jednym wybranym wykonawca, zgodnie z zapisami § 8 ninlejszego Regulaminu
przy wspéipracy pracownika merytorycznego.
W postepowaniu prowadzonym ze stanowiskiem ds. ZP, pracownicy merytoryczni majg obowlazek akiywnego
w nim uczestnictwa, w szczegélnosci do:
1) $ledzenia korespondenc)i zwigzanej z prowadzonym postepowanlem;
2) udzielanla odpowledzi na zadawane pytania w trakcie trwanla postepowania;
3) badania | oceny ofert;
4) wyboru najkorzystniejszej oferty (poprzez pisemne przekazanie Informacjl potwierdzajacej akceptacje wyboru
najkorzysiniejszej oferty np. poprzez wystanie drogq mailowz do stanowiska ds. ZP).
Zamdwienla udziela sie wykonawcy, ktéry przedstawlt najkorzystniejszg oferte.
Kierownik zamawlajqcego akceptuje wybdr wykonawcy poprzez akceptacje protokotu z postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego, ktéry jest upubliczniany na stronle BIP lub rozsylany do wykonawcéw zaproszonych
bezposrednlo do ztotenia oferty.
W przypadku uniewainienia postepowania o koniecznoscl ponownego wszczecla postepowania, komdrka
organizacyjna zobowigzana jest poinformowaé o tym fakcie pracownlka zamdwiert publicznych | w razie zmian
ztozyé aktualne dokumenty.
Stanowisko ds. ZP zobowigzane Jest do prowadzenia rejestru postepowan oraz do przechowywania dokumentéw
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.
Przed podpisaniem umowy/zlecenia przez strony postepowania, umowa/zlecenle winy zostaé przygotowane
zgodnie z Instrukcjy obiegi i kontroll dokumentéw finansowo- ksiegowych Urzedu Gminy Czernica
oraz wprowadzone do systemu zintegrowane] obstugi ksiegowe] (FoKa).
Oryginat zlecenia lub umowy, ktérego numer nadany zostaje przez stanowisko ds. 2P, przekazywany est do tejze
komdrki a skan do Referatu Finansowego.
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§8.
Negocjacje z jednym Wykonawcg
1. Zamdwienie o wartosci nieprzekraczajgce} wyrazonej w zlotych réwnowartoscl kwoty 130 000,00 zt moke byé
udzielone ponegocjacjach zjednym wykonawca, jezell wystapl co najmnie] Jedna 2 nastepujacych okolicznoscl:

1} przedmiot zamdwienia moie zostaé zrealizowany wylacznie przez jednego wykonawce z przyczyn technicznych
o oblektywnym charakterze;

2) przedmiot zaméwlenla moie zostaé zreallzowany wylgcznie przez jednego wykonawce z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wytgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

3) przedmiot zaméwienia moie zostaé zrealizowany wylgcznle przez Jednego wykonawce w przypadku
udzielenia zamdéwlenla w zakresle dziatalnoécl twérczej lub artystycznej;

4) w przypadku udzielania zamdwlienia, ktérego przedmlotem sq ustug! o charakterze doradczym, konsultacyjnym,
prawnym lub wymagajace wledzy specjallstyczne],

5) ze wzgledu na wy]atkowy sytuacle niewynikajacy z przyczyn lezgcych po stronie zamawiajacego, ktérej nie mégt
on przewidzieé, wymagane jest niezwloczne wykonanie zaméwienia, a nie moina zachowaé terminéw
okreélonych dla innych trybdw udzielania zaméwienia;

6) nie udato sie wytoni¢ wykonawcy w pierwotnie przeprowadzonym postepowaniu w trybie zapytania ofertowego
lub rozeznania rynku na skutek, odpowiednlo: z przyczyny braku wplywu ofert w postepowaniu
przeprowadzonym w tryble zapytanla ofertowego lub odmowy zawarcia z zamawiajacym umowy o0 zamdwienie
przez kole|nych wykonawcéw;

7) udzielenle zamdéwlenla danemu wykonawcy uzasadnlone Jjest konkretnymi wzgledami celowosciowymi
lub organizacyjnymi, a zmiana lub wprowadzenie nowego wykonawcy moglaby skutkowaé znacznyml
trudnosciami organizacyjnymi lub podniesleniem kosztéw, co wpiynetoby na efektywnos$é realizacjl zadanla
publicznego, dla potrzeb ktérego zamdéwienie jest udzielane;

8) gdy ze wzgleddw celowosclowych Istnleje uzasadniona potrzeba zachowania ciagtoécl podmiotowej po stronie
wykonawcy przy reallzacjl zamdwienia.

2. Przeprowadzenie negocjacji dokumentowane Jest protokotem/notatky z negocjacji sporzadzonym przez pracownika
merytorycznego.

§9,
Konkurs
1. Postepowanie konkursowe o wartosci do 130 000,00 zt prowadzone jest na podstawle niniejszego Regulaminu
za posrednictwem strony BIP Urzedu Gminy Czernica oraz w formie pisemnej dla zlozenia pracy konkursowej.
2. Postepowanie konkursowe prowadzbne jest przez stanowisko ds. ZP.
3. Pracownik merytoryczny sktada wnlosek o wszczecle procedury konkursowe] wg zatacznika nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
4. Do wniosku pracownik merytoryczny zatacza:
1) opls przedmiotu konkursu;
2) maksymalny planowany taczny koszt wykonania prac realizowanych na podstawie pracy konkursowe];
3) zakres rzeczowy | forme opracowania oraz sposob prezentac]i pracy konkursowej;
4) rodzaj | wysokos¢ nagréd;
5) termin wydania {wyptacenia) nagrody, lub termin zaproszenia do negocjacji;
6) opinie referatu finanséw w zakresle konieczno$cl odprowadzenia podatku od nagréd;
7) postanowlienia dotyczace przejécia autorskich praw majgtkowych do wybranych prac wraz ze szczegétowym
okre$leniem pdl eksploatacji prac konkursowych;
8) zakres szczegdtowego opracowanla pracy konkursowej, stanowlacego przedmiot zamdéwienla udzielanego
w trybie negocjac]i.
5. Na podstawie wyiej wymienionych dokumentdw komdrka organizacyjna | stanowlsko ds. ZP sporzgdzaja Regulamin
konkursu.
€. Klerownlk zamawiajacego powoluje sad konkursowy.
7. Sad konkursowy Jest zespolem pomocniczym powoctanym do oceny speinianla przez uczestnikéw konkursu
wymagah okreslonych w Regulaminie konkursu, oceny prac konkursowych oraz wyboru najlepszych prac

konkursowych.
8. Kierownlk zamawiajacego sprawuje nadzér nad sgdem konkursowym w zakresle zgodnos$cl konkursu z niniejszym

Regulaminem i regulaminem konkursu, w szczegélnoéci:



1) uniewaZnia konkurs;
2) ratwierdza rozstrzygnlecie konkursu.

§ 10,
Wylgczenie stosowanla Regulaminu
Postanowienia ninleJszego Regulaminu nle majg zastosowanla w szczegdinosci w przypadku, w ktérym udzielenle
zaméwlenia konleczne jest ze wzgledu na zagrozenia zycia, zdrawla, érodowlska, mienia lub awarll, ktéra wymaga
natychmiastowego usuniecla.

Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majq zastosowania w odnieslenlu do zaméwiet) objetych szczegdlnymil
procedurami, w szczegélnosci wynikajacyml 2 uméw o dofinansowanie zadar ze $rodkéw UE lub innych Zrédet
zewnetrznych., Whnioskujacy przed udzleleniem zamdwienia zobowlgzany jest ustalié i zastosowaé wilasciwe
procedury lub wytyczne programowe, obowlgzujace przy udzlelaniu zaméwieri, niepodiegajacych przepisom
ustawy Pzp w danym programowaniu | wskazaé je we wniosku o udzielenie zaméwienia.

§11.
Odpowiedzialnoéé | kontrola

Faktura lub rachunek za realizacje zaméwienla, wystawlone przez wykonawce wymagajg opisu, ktéry winien
zawleraé: stwlerdzenie prawidiowosci wykonanla zaméwienla, numer zaméwienia / umowy (anekséw do umowy
Jesli byly), petng klasyftkacje budzetowa, numer | nazwe zadania budzetowego, nazwe referatu, ktérego dotyczy
ptatnoéé, frédio finansowania, sporzadzonego przez pracownika merytorycznego | zaakceptowania przez
stanowisko ds. ZP, a nastgpnie podlegaja potwlerdzenlu zgodno$ci formalnoprawnej | zostajg przekazane
do referatu finansowego (zgodnie 2 instrukeja obiegu dokumentdw flnansowo-kslegowych).

Dla celéw archiwizacjl dokumentacji postepowali, pracownik merytoryczny obowigzany jest nlezwlocznie
powladomi¢ stanowisko ds. ZP, komdrke zajmujaca sie pozyskiwaniem Srodkdéw zewnetrznych oraz referat finanséw
o przyznaniu dofinansowania ze srodkéw Unii Europejskiej oraz z innych Zrédetl, na realizacje umowy zawarte]
w wynlku przeprowadzonego postepowanla oraz wskaza¢ wymagany ckres przechowywania dokumentacji tego
postepowania.

§12.

Postanowlania kolicowe
Naruszenie ninlejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych.
Nadzér nad przestrzeganiem postanowier zarzadzenla powlerza sle zastepcy wdjta gminy | kierownlkom referatéw
w Urzedzie Gminy Czernica.
Integralng czeécly ninlejszego zarzgdzenia stanowig zatacznlkinr 1, 2,3 14.
Traci moc Zarzadzenle nr 0050.38.2014 Wéjta Gminy Czernica z dnla 16 kwietnia 2014 r. w sprawie, ramowych
procedur udzielania zaméwleri 0 warto$ci szacunkowe] nieprzekraczajace] wyratonej w ziotych réwnowartosci

kwoty 30 000 euro.

Zarzadzenie wehodzi w zycle z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.22.2021
Wdjta Gminy Czernica z dnia 15.02 2021 r.

WNIOSEK NR llllllllllllllllll LILILINTILT] z DNIA LLINTI ST 1 ] )
0 udzielenle zamdéwienia publicznego
o warto$cl od 50 000,00 zt | nleprzekraczajace] warto$cl 130 000,00 zf

1. KOMOIKa MEMYEOTYCZNG ciciiirierrmsnssersorsunssesenssnssasienessmersmsassiassosssnsasessoracsmacsesranens
wnosl 0 przeprowadzenle postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na:

(nalezy zamieéclé lub zataczy¢ opls przedmiotu zaméwienla)

2. Termin reallzac)l (w dnlach, miesigcach, latach):

3. Rodzaj zamdéwienia

O Robota budowlana

O Ustuga

O Dostawa

O Inne (wskazaé jakie)......cowmrreees
4. Wskazanie metody przeprowadzenia postepowania:

O zapytania ofertowego upublicznlonego na stronie BIP,

O zaproszenie do ztozenia oferty do wykonawcdéw w liczbie nle mnlejsze] niz 3 wskazanych przez pracownika
merytorycznego

O negocjacle — uzasadnienie........ccrcerveurcens

dane wykonawcéw, w tym adresy mallowe, do ktérych nalety skierowaé zaproszenia do ztoZenla oferty lub dane
wykonawcy, z ktdrym naleiy przeprowadzl¢ negocjacje;

5. Wartoé¢ zamdwilenia ustalono na kKwote Netto.....ieireeessressssreanesnens g,
6. Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu:

7. Obowlazujgca stawka podatku VAT: ..........

8. Zrédio finansowania :

rozdziat ...veeees §rrrrrnirresnerneses
ZAGANIR! wverireessrsessrrrssrermmmssnmmisesssrsssssnsnmsanssessas




9. Pozostate informacje zgodnie z § 7 ust. 5 Regulaminu udzielania zaméwier publicznych (naley wpisa¢ lub zataczyé
dokument)

1) propozycje wymagan stawlanych wykonawcom w zakresie: uprawnlen, kwallfikacjl, atestéw, certyfikatow,
koncesji itp. {jezeli dotyczy) .......oeersverrenerranes

2} opls kryteriéw ktérymi zamawilajacy bedzle sig kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenia tych
kryteriéw i sposobu oceny ofert (cena/kryteria Jako$ciowe/merytoryczne Itp.) .......cweesness

3) zatoienla dotyczace sposobu realizacji zaméwlenla, obowiqzkéw wykonawcy, a takte istotnych merytorycznie |
organizacyjnie postanowleri przysztej umowy (m.in. obowigzki wykonawcy, warunki ptatnoscl oraz okres
gwaranc]i, kary Umowne);..c.maw e

4) dokumentacje projektows, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru robét - jezeli dotyczy;

Pracownik merytoryczny

Skarbnik

W przypadku zamdwienla wspétfinansowanego ze Srodkéw UE lub innych frédet zewnetrznych — wskazanie
obowigzujjce] w danym zadaniu procedury {wytycznych)

Nazwa projektu/ zadania {jesli dotyczy — w przypadku zaméwieri
wspéifinansowanych ze érodkéw UE lub innych Zrédet zewnetrznych — zgodnle z wymaganiaml w zakresie informacji
1 promocji)

Pracownik d/s pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.22.2021
Wijta Gminy Czernica z dnla 15.02.2021r.

WNIOSEK NR ZDNIA .coverererane
O PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA KONKURSOWEGO DO WARTOSCI 130 000, 00 z¢

1. Komorka OrgANIZACYINA ....ccrurvvrerevssrrssrmrmsesssssunmsnnsnssssesss sassansns sessssssss sssasasssanassssssanansse
wnosi 0 przeprowadzenie postepowania konkursowego na:

3.  Wartosé konkursu ustalono na podstawle .........cececnrrecccccenseserereenresssnreseeveens
Na kwote ........cccciiccsenncenensccnnneyanias =,

4. Ustalenia wartosci konkursu dokonano W dnlU: ... sessserssrsssesessessrssees
Obowlazu)gca stawka POAAtKU VAT: ...ccecveerrsmisirimissseassmnmmenesaseressoarassssassesnesaassassassssass

6. Zrédto finansowania — dziat ......... rozdzlat ........ T Zadanle: ... s s e asees
Zrédio finansowania (np. dotacla, rodki RFIL, fundusz sotecki, pozostate Srodki MiNY) ....esesesemsens

7. Do wniosku dotjcza sig dokumenty i informacje zgodnie z § 10 ust. 5 Regulaminu udzielania zaméwien publicznych.

Pracownlk merytoryczny

Skarbnik



Nr sprawy: ...............

Zatgeznik nr 3 do Zarzadzenla Nr 0050.22.2021
Wdjta Gminy Czernica 2 dnia 15.02.2021r.

Czernica, dnia ..emeecemmsnsnanens

PROTOKOL Z ZAPYTANIA OFERTOWEGO {PRZYKLADOWY)

Z przeprowadzenla procedury dotyczacej udzlelenla zaméwienia, ktérego warto$é nie przekracza kwoty 130 000,00 zt

Dotyczy zapytania ofertowego pod Nazwa: weewsssiasseencsnes

1. Zapytanie ofertowe zamleszczono na stronie http://bip.czernica.pl (wystano mailowo do ...

............................... r.

2. Termin wykonania zaméwienia: w terminle

3. Zebrano n/w oferty:

Nr
oferty

Wykonawca (nazwa, adres)

1

wykonawcéw) w dniu

Warto$¢ brutto
wykonania zaméwlenia

Pozostate
kryteria (Jeell
dotyczy)

4. Kryterium wyboru: ..........eo.,

5.

Jako najkorzystnieJsza wybrana zostata oferta ziozona przez:

Podpis pracownika sporzadzajacego protokét

Podpis kierownika zamawlajacego



1)
2)

1)
2)

Zatgeznik nr 4 do 2arzadzenia Nr 0050.22.2021
Wéjta Gminy Czernica z dnia 15.02 2021,

Nr sprawy: .............. Czernica, dnla .....occermnrereeens
WZOR ZLECENIA
Wykonawca: ]
nazwa
adres

\_NlP

Termin i miejsce realizacli zaméwienla: ................
Cena zaméwienla: ............. brutto (stownile: ............. ziotych).

A U o

wraz z zataczonymi kartami gwarancyjnyml produktéw dostarczonych przez Wykonawce (o fle wystepujg).
Rozliczenle ptatno$ci wynikajacej ze zlecenla dokonane bedzle za posrednictwem podzielonej ptatnoécl.
Pracownik odpowiedzialny za zamdwienie: ...........

® N

Otrzymuja:

Adresat

afa

Do wiadomosci:

Pracownlk merytoryczny w/m
Referat finansowy w/m

Dane do faktury VAT: Gmina Czernica ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica, NIP: 912-11-01-093, REGON: 931934986

Klasyfikacja budietowa : ...........

Ptatnodé w terminie ........... "dni od otrzymania faktury VAT/rachunku, na podstawie protokotu odbioru






