ZARZADZENIE Nr0050.22.2021
Wéjta Gminy Czernica z dnla 15 lutego 2021 roku

w spawle ramowych procedur udzielania zamdwiler publicznych o wartoécl nieprzekraczajgce) 130 000,00 zt 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 slerpnia 2009 r. {t]. Dz. U. 2019 poz. 869 ze zm.), zarzadzam,
co nastepulje:

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOGWIEN PUBLICZNYCH

§1.
Postanowlenla ogdine, zakres regulac]l

1. Ustalam Regulamin udzlelania zaméwier publicznych, zwany w dalszej czedct ,Regulaminem”,

2. Regulamin okreéla zasady i tryb prowadzenia postepowar o udzielanie zamdéwiefi publicznych na dostawy, roboty
budowlane, ustugi oraz konkursy, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 2t bez podatku od towardw
fustug, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnla 11 wrze$nla 2019 r. — Prawo zamdwieri publicznych
(Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) z zastrzezeniem § 10.

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

4. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy, Kodeks cywilny
z dnla 23 kwletnia 1964 r. {Dz. U. 2 2020 r. poz. 1740 ze zm.).

&2
Definicje

llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)
9)

10)

cenie — naleiy przez to rozumieé cene w rozumienlu art. 3 ust. 1 pkt 1 | ust. 2 ustawy z dnla 9 maja 2014 r.
o informowaniu o cenach towaréw i ustug (tj. Dz. U. 2019, poz. 178);

kierownfku zamawiajacego — nalezy przez to rozumieé osobe lub organ, ktéry zgodnle z obowigzujacymi
przepisami, statutem lub umowa, Jest uprawnlony do zarzadzanla zamawlajacym;

najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumieé oferte, ktéra przedstawia najkorzystnielszy bilans ceny
i innych kryteriéw odnoszgcych sie do przedmictu zamdwienla, albo oferte z najnlszg ceng, a w przypadku
zamdwleri w zakresie dziatalnoscl twércze] lub naukowe), ktérych przedmiotu nie mozna z géry opisaé w sposéb
Jednoznaczny | wyczerpujgcy, oferte ktéra przedstawla najkorzystnlejszy bilans ceny i innych kryterléw
odnoszacych sie do przedmiotu zamdwienla;

stanowisko ds. ZP — nalezy przez to rozumieé stanowisko pracownika do spraw zamédwleri publicznych;
komdrce organizacylne] — nalety przez to rozumieé referat zgodnie z deflnicja zawarta w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Czernica, do ktérego naleéy realizacla przedmictu zamdwienia;

klerownlku komdrki organtzacyine] — nalety przez to rozumieé kierownlka komérki organizacyjnej, o ktérej
mowa w pkt 5;

konkursie — nalezy przez to rozumieé przyrzeczenie publiczne, w kiérym przez publiczne ogloszenle zamawiajgcy
przyrzeka nagrode za wykonanie | przenlesienie prawa do wybranej przez sad konkursowy pracy konkursowej,
w szczegdlnoscl z zakresu planowanlia przesirzennego, projektowania urbanistycznego, architektonlczno-
budowlanego oraz przetwarzania danych;

pracownik meryterycznym — naleiy przez to rozumle¢ osobe, do ktérej obowigzkéw na podstawie regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Czernica, nalety realizacja przedmiotu zaméwilenia;

wartoscl zaméwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowlte szacunkowe wynagrodzenle wykonawcy bez podatku
od towardw i ustug, ustalone z naletyty starannoécia.

wykonawcy — nalely przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawna albo Jednostke organizacyjna
nieposiadajaca osobowoéci prawnej, kidra oferuje na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu
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budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadezenie ustug lub ublega sig o udzielenie zaméwienia, zloiyta oferte
lub zawarfa umowe w sprawie zamdwienla publicznego;

11) zamawiajgcym — naleky przez to rozumie¢ Gmine Czernica;

12) zaméwleniu — nalety przez to rozumieé umowe/zlecenie odpiatne, zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérych przedmlotem Jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw lub ustug;

13) ustawle PZP — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnla 2019 r. Prawo zaméwieri publicznych (t. Dz.
U. 22019 r,, poz. 2019 ze zm.).

§3.
Szacowanle warto$cl zaméwienla

Ustalenle wartoéci szacunkowe] zaméwienia udzlelanego zgodnie z postanowieniami ninlejszege Regulaminu
winno nastaplé z zachowaniem zasad wynikajacych z art. 29 ustawy PZP, w szczegéinodci niedopuszczaine jest
dzielente zaméwienia na czeéel lub zanlzanie jego wartoéci w celu niestosowanla przepiséw ustawy PZP.

Dzielenie zamdwienia na odrebne czeécl | odrebne ustalanie Ich wartoscl musi by¢ uzasadnione oblektywnymi

przyczynami.
W przypadku zaméwleri udzielanych na podstawle ninlejszego Regulaminu, warto$cia zaméwienia jest wartosé
umowy bez podatku od towaréw | ustug ustalona w wyniku procedur, o ktérych mowa w §5-8 ninlejszego
Regulaminu.
Podstawe do udzielenia okreélonego zaméwienia stanow! plan finansowy na dany rok budzetowy, aktualny w dniu

ustalenia wartoéci zaméwilenla.

54,
Zasady udzielania zaméwlefi

Udzlelanie zaméwieri publicznych powinno odbywaé sig¢ w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uczciwej konkurenc}i, efektywnoscl | uzyskiwanla najlepszych efektdéw z danych nakladéw, a takie optymalnego
doboru metod | érodkéw stuzacych oslagnieciu zatoionych celéw oraz w sposéb umotiiwiajacy terminowq reallzacig
zadaf.
Kierownlk zamawiajgcego oraz kierownicy komérek organizacyjnych odpowladajg za gospodarnos¢ | celowosé
realizacjl zamdwienia.
Procedura udzielanla zaméwlefi publicznych zaleina jest od wartosci zamdwienia | realizowana
jest w nastepujacych przedziatach kwotowych netto:

1) do 10000,00 zt;

2) powyiej 10 000,00 zt do kwoty nieprzekraczajacej 50 000,00 zt;

3) od 50000,00 zt do kwoty nieprzekraczajgcej 130 000,00 z1.
W przypadku szacowania i udzielania zaméwieri wspéifinansowanych ze érodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych, nadrzednym dokumentem w stosunku do nintejszego Regulaminu s zaplsy zawarte
w umowle | wytycznych o wspdétfinansowanie projektu.
W postepowaniach o udzlelenle zaméwienia publicznego we wszystkich przedziatach kwotowych motliwe Jest
przeprowadzenie negocjac)l z wykonawcaml, ktérzy zioiyli oferty, Jetell taka moiliwo$¢ zostata przewldzlana
w zapytanlu ofertowym lub zaproszeniu do ztoZenia oferty/do negocjac]l.

§5.
Postepowanle o udzielenie zaméwlenia o wartoécl do 10 000,00 2
1. Postepowanle o udzielenie zamdwienla publicznego o wartoscl do 10.000,00 2t przygotowuje i przeprowadza
wiasciwa komorka organizacyjna lub pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania pod wzgledem
merytorycznym, bez zastosowania przepiséw ninleJszego regulaminu, na rzecz ktérego zaméwienie
ma by¢ realizowane,
2. Za zaclagniecie zobowlgzanla odpowiada pracownlk merytoryczny.

Wykonanie zaméwlenia potwierdza sie dowodem ksiggowym w rozumieniu przepiséw o rachunkowoscl.
4. Dokumentacja zwlgzana z zaméwieniami, o ktérych mowa w ust. 1, podlega rejestracjl wewngtrz komérk
organizacyjnej oraz przechowywana jest przez pracownika merytorycznego.
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5. Przed podplsaniem umowy/zlecenia przez strony postepowanla, umowa/zlecenle winy zostaé przygotowane
zgonie z instrukcja obiegi i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych Urzedu Gminy Czernica
oraz wprowadzone do systemu zintegrowanej obstugi ksiegowe]j (FoKa).

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

§6.
Postepowanie o udzlelenle zaméwienia publicznego
o wartoéci powyle] 10 000,00 2t | nieprzekraczajace] wartoécl 50 000,00 zi
Postepowanie o udzielente zaméwlenta publicznege o wartosci powyzej 10 000,00 zt nieprzekraczajgce] wartoéci
50 000,00 zt przygotowu)e | przeprowadza pracownik merytoryczny, na rzecz komérki, ktére] zaméwlenie
ma by¢ realizowane.
Za prawidtowo$¢ przygotowanla postepowanla, przeprowadzenia i dokonania wyboru wykonawcy oraz za zawarcie
umowy odpowlada pracownlk meryteryczny.
Wybdér wykonawcy i udzielenie zamdwienia publicznego dokonuje sie w oparciu o najbardzie] korzystng
ekonomicznie i jakoéciowo oferte.

Po ustaleniu wartoéci zamdwienia i uzyskaniu zgody kierownika wiasciwego dla pracownlka merytorycznego,
pracownik merytoryczny przygotowuje i przeprowadza postepowanle o udzielenie zamdwienia z wykorzystaniem

Jedne] z nastepulqcych metod:
1) rozestania zapytania ofertowego do co najmniej 3 wykonawedw (o ile jest to mozliwe) zapraszajac do sktadania

ofert. Zapytanie ofertowe kierowane Jest do wykonawcdw plsemnie lub drogg elektroniczng oraz moze zostaé
zamieszczone na stronie BIP;
2) przeprowadzenia rozeznania rynku poprzez analize telefoniczng lub analize ofert internetowych,
potwierdzong notatkg z rozeznania rynku lub wydrukiem ofert cenowych towaréw ze stron wykonawcéw,
w liczbie co najmniej 3 ofert {o lle jest to motliwe);
3) przeprowadzenia negociacjl z jednym wybranym wykonawcq, zgodnie z zaplsami § 8 niniejszego Regulaminu.
Z procedury, przeprowadzone] zgodnle z ninigjszym paragrafem, pracownlk merytoryczny odpowledzialny

za udzielanie zamdwleri sporzadza notatke z wyboru wykonawcy lub protokét z zapytania ofertowego (wzdr
protokotu zawlera zatacznik nr 3 do Regulaminu).

Zamdwilenla udzlela sie wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte w formle plsemnego zlecenia
lub umowy sporzadzonej przez pracownika merytorycznego odpowledzialnego za udzlelenie zamdéwiet.
Dokumentacja zwigzana z zamdwienlami, o kiérych mowa w ust. 1, podlega rejestracjl wewnatrz komdrki
organizacyjnej oraz przechowywana Jest przez pracownika merytorycznego.

Przed podpisanlem umowy/zlecenla przez strony postgepowania, umowa/zlecenle winy zostat przygotowane
xgodnie 2z Instrukcjg oblegi 1 kontroli dokumentéw finansowo- kslegowych Urzedu Gminy Czernica
oraz wprowadzone do systemnu zintegrowanej cbstugl ksiegowe] (Foka).

Oryglnat zlecenia lub umowy, ktérego numer nadany zostaje przez stanowisko ds. ZP, przekazywany Jest do tejze
komérki a skan do Referatu Finansowego.

§7.
Postepowanle o udzlelenle zaméwienla publicznego
od 50 000,00 zt | nieprzekraczajgcej wartoécl 130 000,00 zt

Postepowanie o udzlelenie zamdwienla publicznego o wartoscl od 50 000,00 zt do kwoty nieprzekraczajgce)
130 000,00 zt przygotowuje | przeprowadza stanowilsko ds. ZP w nastepujacych trybach:
1) zapytania ofertowego upublicznionego na stronie BIP;
2) zaproszenia do zioienia oferty do wykonawcdw w liczbie nie mniejszej niz 3 wskazanych przez pracownika
merytorycznego;
3) negocjacl zgodnie z § 8 ninlejszego Regulaminu we wspétpracy z pracownikiem merytorycznym.
Wybdr wykonawcy i udzielenie zamdwienia publicznege dokenuje sie w oparciu o nafbardzle} korzystng
ekonomicznie i jakosciowo oferte.
Po ustalenlu warto$ci zamdwienia | uzyskaniu zgody Kierownlka wiasciwego dla pracownika merytorycznego
na reallzacje zaméwienia, pracownik merytoryczny sktada do stanowiska ds. ZP podpisany wniosek o wszczecie
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10.

11.

12.

13,

14.

postepowania o udzielenie zaméwlenia publicznego wraz z zatacznikaml (wzér wniosku zawlera zatacznik nr 1
do Regulaminu).
Pracownik merytoryczny odpowiada za przygotowanie informacfl, o ktérych mowa w ust. 5 dla potrzeb
postepowania. Podpls na wniosku Kierownika wtaéciwego dla pracownika merytorycznego stanowi o wyrateniu
zgody na przeprowadzenie postepowania.
Komérka organizacyjna we wniosku o udzielenie zaméwlenlia publicznego zamieszcza lub zatycza do niego
nastepujace informacje i dokumenty:
1) informacje o szacowanej wartoSci zaméwienia;

2) dane wykonawcdw, w tym adresy mailowe, do ktérych naleiy skierowa¢ zaproszenia do ziozenia oferty lub dane
wykonawty, z ktérym naledy przeprowadzi¢ negocjacje;

3) opls przedmiotu zamdwienla oraz termin realizac]i;

4) propozycje wymagar stawianych wykonawcom w zakresie: uprawniefi, kwallfikac)i, atestéw, certyfikatéw,
konces]i itp. - Jetell dotyezy;

5) opls kryteridéw, ktérymi zamawlajacy bedzle sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podaniem znaczenla tych
kryteriéw | sposobu oceny ofert —~jetell dotyczy;

6) zatozenia dotyczace sposobu reallzacjl zaméwienia, obowlgzkéw wykonawcy, a takie istotnych merytorycznle
| organtzacyjnie postanowlert przyszte] umowy (m.in. obowigzki wykonawcy, warunki pfatnoscl oraz
okres gwarancji, kary umowne- uzgodnione z radca prawnym oraz referatem finanséwy);

7} dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania | odbioru robét - jezell dotyczy;

8) do postepowan finansowanych ze érodkéw UE | innych rédef zewnetrznych konkretne wytyczne obowigzujgce
dla danego postepowania przekazuje pracownik do spraw pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych.

Whniosek niezgodny z ust. 4 zostanle zwrécony.

Stanowisko ds. ZP po otrzymaniu wniosku 0 wszczecie postepowania o udzlelenie zaméwienla przygotowuje
projekt umowy (we wspéipracy z pracownikiem merytorycznym, referatem finanséw | radcy prawnym)
i przeprowadza postepowanle z wykorzystaniem jedne} z nastepujacych metod:

1) upublicznienia zapytania ofertowego na stronie BIP;

2) zaproszenia do zlotenia oferty do wykonawcéw w liczble nle mniejszej niz 3 wskazanych przez pracownika
merytorycznego;
3) przeprowadzenla negocjacji 2 jednym wybranym wykonawca, zgodnie z zapisami § 8 niniejszego Regulaminu
przy wspétpracy pracownika merytorycznego.
W postepowaniu prowadzonym ze stanowiskiem ds. ZP, pracownicy merytorycznl majq obowigzek aktywnego
w nim uczestnictwa, w szczegdélnoscl do:
1) $ledzenla korespondenc)l zwigzanej z prowadzonym postepowaniem;
2) udzlelania odpowiedzl na zadawane pytania w trakcle trwania postepowania;
3) badania | oceny ofert;
4) wyboru najkorzystniejsze] oferty (poprzez pisemne przekazanle informacji potwierdzajace] akceptacje wyboru
najkorzystniejsze] oferty np. poprzez wystanie droga mallowa do stanowiska ds. ZP).
Zaméwilenia udzlela sie wykonawcy, ktéry przedstawit najkorzystniejszg oferte.
Klerownik zamawlajacego akceptuje wybér wykonawcy poprzez akceptacje protoketu z postegpowania o udzlelenle
zaméwienia publicznego, ktéry Jest upubliczniany na stronie BIP lub rozsytany do wykonawcdw zaproszonych
bezpoérednio do ztozenia oferty.
W przypadku uniewainienia postepowania o konlecznosci ponownego wszczecia .poste,po'wanla, komorka
organizacyjna zobowligzana Jest poinformowaé o tym fakcie pracownlka zaméwieri publicznych | w razie zmian
zlozyt aktualne dokumenty.
Stanowisko ds. ZP zobowlgzane Jest do prowadzenla rejestru postgpowal oraz do przechowywania dokumentéw
zwigzanych z prowadzonym postepowaniem.
Przed podpisaniem umowy/zlecenia przez strony postgpowanla, umowa/zlecenie winy zostaé przygotowane
zgodnie z Instrukcja obiegi 1 kontroll dokumentéw finansowo- ksiggowych Urzedu Gminy Czernica
oraz wprowadzone do systemu zintegrowanej obstugl kslegowej (FoKa).
Oryginat zlecenia lub umowy, ktérego numer nadany zostaje przez stanowisko ds. 2P, przekazywany Jest do tejze
komérki a skan do Referatu Finansowego.
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§8.
Negocjacje z Jednym Wykonawcg
1. Zaméwienie o wartoscl nleprzekracza)ace) wyraonej w zfotych réwnowartoéci kwoty 130 000,00 zt moie byé
udzielone po negocjacjach z jednym wykonawcg, JeZeli wystapl co najmniej jedna z nastepujacych okolicznoécl:

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

2) przedmiot zamdéwienia moze zostaé zrealizowany wytacznie przez jednego wykonawcee z przyczyn zwlgzanych
z ochrong praw wylgcznych, wynikajgcych z odrebnych przepiséw;

3) przedmlot zaméwienla mole zostat zrealizowany wylgcznie przez Jednego wykonawce w przypadku
udzielenla zamdwienia w zakresie dziatalnosci twérezej lub artystycznej;

4) wprzypadku udzlelania zaméwienla, ktérego przedmiotem s3 ustugi o charakterze doradezym, konsultacyjnym,
prawnym lub wymagalgce wiedzy specjalistycznej,

5) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nlewynikalacg z przyczyn letgcych po stronle zamawiajacego, ktérej nie mégt
on przewldzieé, wymagane jest niezwloczne wykonanie zamdwienla, a nie mozna zachowaé termindw
okreslonych dla innych trybéw udzielanla zaméwienia;

6} nie udato sie wytonl¢ wykonawcy w pierwotnie przeprowadzonym postepowaniu w tryble zapytania ofertowego
lub rozeznania rynku na skutek, odpowiednio: z przyczyny braku wptywu ofert w postepowanlu
przeprowadzonym w trybie zapytania ofertowego lub odmowy zawarcia z zamawiajgcym umowy o zaméwienie
przez kolejnych wykonawcéw;

7) udzielenie zamdwienla danemu wykonawcy uzasadnlone Jest konkretnymi wzgledami celowoéciowymi
lub organlzacyjnyml, a zmiana lub wprowadzenie nowego wykonawcy moglaby skutkowaé znacznymi
trudnosclami organizacyjnymi lub podniesieniem kosztdw, co wplynetoby na efektywnos$é realizacli zadanla
publicznego, dla potrzeb ktérego zamdwienie jest udzielane;

B) gdy ze wzgledéw celowosciowych Istnieje uzasadniona potrzeba zachowania ciggtoéci podmiotowe]j po stronie
wykonawcy przy realizacji zamdwienia.

2. Przeprowadzenie negocjacjl dokumentowane jest protokotem/notatky z negocjac]i sporzadzonym przez pracownika

merytorycznego.

§9.
Konkurs
1. Postepowanie konkursowe o wartoécl do 130 000,00 zt prowadzone jest na podstawie niniejszego Regulaminu
za poérednictwem strony BIP Urzedu Gminy Czernica oraz w formie pisemne] dla ztoZenla pracy konkursowej.
2. Postepowanle konkursowe prowadzone Jest przez stancwisko ds. ZP.
3. Pracownlk merytoryczny skiada wniosek o wszczecie procedury konkursowe] wg zatgcznika nr 2 do ninlejszego
Regulaminu.
4, Do wniosku pracownik merytoryczny zatacza:
1) opis przedmiotu konkursuy;
2} maksymalny planowany taczny koszt wykonania prac realizowanych na podstawie pracy konkursowe);
3} zakres rzeczowy i forme opracowania oraz sposéb prezentacji pracy konkursowej;
4) rodzaj i wysoko$¢ nagréd;
5) termin wydania (wyptacenla) nagrody, lub termin zaproszenia do negoclacji;
6) opinle referatu finanséw w zakresie koniecznosci odprowadzenia podatku od nagréd;
7) postanowienia dotyczace przejécia autorskich praw majgtkowych do wybranych prac wraz ze szczegétowym
okreéleniem pél eksploatacji prac konkursowych;
B) zakres szczegitowego opracowania pracy konkursowe], stanowigcege przedmiot zamdwienia udzlelanego
w trybie negocjacji.
5. Na podstawie wyZej wymlenionych dokumentdw komérka organizacyjna i stanowisko ds. ZP sporzadzaja Regulamin
konkursu.
6. Kierownlk zamawlajacego powotuje sgd konkursowy.
7. Sad konkursowy jest zespoiem pomocniczym powotanym do oceny spefniania przez uczestnikéw konkursu
wymagari okre$ionych w Regulaminie konkursu, oceny prac konkursowych oraz wyboru najlepszych prac

konkursowych.
8. Klerownlk zamawlajgcego sprawuje nadzér nad sgdem kenkursowym w zakresie zgodnoscl konkursu 2 nintejszym
Regulaminem i regulaminem konkursu, w szczegélnosci:



1) uniewa2nia konkurs;
2) zatwierdza rozstrzygniecie konkursu.

§10.
Wylaczenle stosowanla Regulaminu

Postanowienla niniejszego Regulaminu nle majg zastosowania w szczegdinosci w przypadku, w ktérym udzielenie
zaméwienla konleczne jest ze wzgledu na zagrozenia zycla, zdrowla, §rodowiska, mienia lub awarii, ktéra wymaga
natychmlastowego usuniecia.

Postanowlenia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowanla w odniesieniu do zaméwleri objetych szczegéinymi
procedurami, w szczegSlno$cl wynikajacymi z uméw o dofinansowanie zadar ze Srodkéw UE lub Innych Zrédet
zewnetrznych. Whnioskujacy przed udzieleniem zaméwlenia zobowigzany Jest ustali¢ i zastosowat wiasciwe
procedury lub wytyczne programowe, obowigzujace przy udzielanlu zamdéwiefi, nlepodlegajacych przepisom
ustawy Pzp w danym programowaniu | wskaza¢ Je we wniosku o udzielenie zamdwienia.

§11,
Odpowledzialno$¢ | kontrola

Faktura lub rachunek za realizacje zaméwlenla, wystawione przez wykonawce wymagajg oplsu, ktéry winien
zawieraé: stwierdzenle prawidiowosci wykonania zaméwienia, numer zaméwienia / umowy (anekséw do umowy
Jesli byly), petng klasyfikacje budetows, numer | nazwe zadanla budetowego, nazwe referatu, ktérego dotyczy
platnodé, #rédto finansowanla, sporzadzonego przez pracownlka merytorycznego | zaakceptowania przez
stanowisko ds. ZP, a nastepnle podlegaja potwierdzenlu zgodnosci formalnoprawne} | zostajq przekazane
do referatu finansowego (zgodnie z Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych).

Dla celéw archiwizacjl dokumentac)i postepowarl, pracownik merytoryczny obowigzany jest nlezwiocznle
powladomié stanowisko ds. ZP, komérke zajmujgca sle pozyskiwaniem $rodkdéw zewnetrznych oraz referat finanséw
o przyznaniu dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz z innych Zrédet, na realizacje umowy zawarte]
w wynlku przeprowadzonego postepowanla oraz wskaza¢ wymagany okres przechowywania dokumentac]i tego
postepowania.

§12,

Postanowlenia koficowe
Naruszenie ninlejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych.
Nadzér nad przestrzeganiem postanowlefi zarzadzenla powlerza sie zastepcy wéjta gminy i kierowntkom referatéw
w Urzedzie Gminy Czernica.
Integralng czeéciy ninlejszego zarzadzenia stanowiq zatacznikinr 1, 2,31 4.
Tracl moc Zarzadzenie nr 0050.38.2014 Wéjta Gminy Czernica z dnla 16 kwietnia 2014 r. w sprawle, ramowych
procedur udzielania zaméwleli o wartoéci szacunkowe] nieprzekraczajace] wyraionej w ziotych réwnowartogcl
kwoty 30 000 euro.



Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 0050.22.2021
Widjta Gminy Czernica z dnia 15.02 2021 r.

WNIOSEK NR z DNIA LLITIIT I TL )
o udzlelenie zaméwienia publicznego
o wartosci od 50 000,00 zt | nleprzekraczajace]j wartodci 130 000,00 zi

1. Komdrka merytoryczna .....oemmemain
whnosl o przeprowadzenie postepowanla o udzlelenie zaméwienia publicznego na:

{nalety zamieéci lub zataczy¢ opis przedmiotu zaméwienia)

3. Rodzaj zaméwienla

O Robota budowiana

O Usluga

O Dostawa

O INne (WSKAZAE JAKIR)....ccmecreccsmniaramsinssescasscasmsassanssssaassnsmasse sessnvavesmessresssrasasssrsersmsonsostssn sunssne
4. Wskazanle metody przeprowadzenia postepowanila:

1 zapytania ofertowego upublicznionego na stronie BIP,

O zaproszenie do ziozenia oferty do wykonawcéw w liczble nie mniejszej niz 3 wskazanych przez pracownika
merytorycznego

O negocjace — Uzasadni@nie:. .o e srcscseessemssssnensens sesssene

dane wykonawcdéw, w tym adresy mailowe, do ktérych nalety skierowaé zaproszenia do ztolenia oferty lub dane
wykonawcy, z ktérym naleky przeprowad:zi€ negocjacie;

5. Warto$é zamdwienla ustalono na KWote Netto.......cmveereecerirsessonasasenens ,
6. Ustalenia wartodci zamodwienia dokonano w dnlu: ... cec i sinimescnssanns
7. Obowigzujaca stawka podatku VAT: .........

8. Zrédto finansowanla :




9. Pozostate informacje zgodnie z § 7 ust. 5 Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych (nalety wpisaé lub zatgcayé
dokument)

1) propozycje wymagan stawianych wykonawcom w zakresie: uprawniert, kwallfikacji, atestéw, certyfikatéw,
konces]l itp. (jezeli dotyczy) ...

2) opis kryterléw ktéryml zamawiajacy bedzle sie kierowat przy wyborze oferty, wraz z podanlem znaczenia tych
kryteriéw | sposobu oceny ofert (cena/kryteria jakosciowe/merytoryczne itp.) ......eeewee

3) zaloZenia dotyczace sposobu realizac]i zaméwienia, obowlgzkdw wykonawcy, a takie istotnych merytorycznie |
organizacyjnie postanowleri przyszte] umowy (m.in. obowlazkl wykonawcy, warunki pfatnoéci oraz okres
gwaranc]l, kary umowne);.......ccueamrsaness

4) dokumentacje projektowa, specyfikacje techniczne wykonania | odbioru robét - jezeli dotyczy;

Pracownlk merytoryczny

Skarbnik

W przypadku zamdwienia wspéifinansowanego ze $rodkéw UE lub Innych érédet zewnetrznych — wskazanle
obowigzujace] w danym zadanlu procedury (wytycznych)

Nazwa projektu/ zadania {|eéli dotyczy — w przypadku zaméwieri
wspétfinansowanych ze §rodkéw UE lub innych Zrédet zewnetrznych — zgodnle z wymaganiami w zakreste Informac]i

i promocji)

Pracownik d/s pozyskiwania Srodkdw
zewnetrznych



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.22.2021
Wdjta Gminy Czernica z dnia 15.02.2021 r.

WNIOSEK NR 40, | | S rT—
O PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA KONKURSOWEGO DO WARTOSCI 130 000, 00 2t

1.  KomoOrka OrganiZAcYNa ..ieueeimecrmmcossensssassssesesssassmsassnsssssssssenssenmuonsas sassansasassssssns
wnosi o przeprowadzenle postepowania konkursowego na:

3. Warto$¢ konkursu ustalonc na podstawle ... e vessisensnssissesnsanessane
NA KWOLE .....ciiiinrerrectrmcencmsamesmnesereanse zt,

4. Ustalenia wartoéci kenkursu dokonano w dniu: .......uveemmmmmenemsm s
Obowigzujgca stawka podatku VAT: ......cvremsssnsernin

6. Zrédto finansowania — dzlat ......... rozdziat ........ - T ZAGANIE: e eemecnscesssonsnssmssssees s smscssremsenssrmsasesssasiess
Zrédto finansowanla {np. dotacja, $rodki RFIL, fundusz soteckl, pozostate $rodki BMINY) .....sssssssemcssremmsnes

Pracownlk merytoryczny

Skarbnlk



Nr SPrawy: ......oeoueeee

Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenla Nr 0050.22.2021
Wid]ta Gminy Czernica z dnia 15.02.2021 r.

Czernica, dnia .......ocvesmsesnsians

PROTOKOL Z ZAPYTANIA OFERTOWEGO (PRZYKLADOWY)

z przeprowadzenia procedury dotyczace] udzielenla zaméwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 =

Dotyczy zapytanla ofertowege pod NAZWE: wueswmmaass

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

............................... L.

2. Termin wykonanla zaméwienia: w terminie ......ceeee..

3. Zebrano n/w oferty:

Nr
oferty

1,

Wykonawca (nazwa, adres)

wykonawcéw) w dniu
Wartoéé brutto Pozostate
wykonania zaméwienia | Krvreria (leel
dotyczy)

4, Kryterium wyboru: ...

5.

Jako najkorzystniejsza wybrana zostata oferta zlozona przez:

Podpis pracownika sporzadzajqcego protokét

Podpis kierownika zamawiajacego



1)
2)

1)
2)

Zatqcznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.22.2021
WéJta Gminy Czernica z dnla 15.02 2021 r.

Nr sprawy: ............... Czernica, dnla ...ccoeevrcersians
W2zOR ZLECENIA
Wykonawca:
nazwa
adres
NIP
1. Gmina Czernica zleca zakup/dostawe/wykonanie..........
2. Opis przedmiotu zaméwienla:......
3. Termin gwarancji na przedmiot zamdwlenla.............
4. Termin i miejsce realizacji zaméwienia: ................
5. Cena zaméwienia: ......ee brutto (stownie: .....c..e..... Ztotych).
6. Platno$é¢ w terminie ... dni od otrzymania faktury VAT/rachunku, na podstawie protokotu odbioru

™

wraz z zatqczonymi kartami gwarancyjnymi produktéw dostarczonych przez Wykonawce (o ile wystepuja).
Rozliczenie ptatnoscl wynikajacej ze zlecenia dokonane bedzie za posrednictwem podzielonej platnoécl.
Pracownik odpowliedzlalny za zamdwienle: ...........

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

Klasyflkacja budietowa : ..........






