ZARZADZENIE NR 2/2021

BURMISTRZA BYTOWA
z dnia 04 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Bytowie ,Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych netto”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713, ze zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza w Urzedzie Migjskim w Bytowie ,,Regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych netto”, stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzgdzenie Nr 141/2014 burmistrza Bytowa z dnia 1 lipca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Bytowie ,,Regulaminu udzielania zaméwief
publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000

euro”.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydziatéw Urzedu Miejskiego
w Bytowie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.






Zalacznik

do zarzadzenia Nr 2/2021
Burmistrza Bytowa

z dnia 4.01.2021 r.

Regulamin
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych netto

§ 1. 1. Regulamin udzielania zamdéwien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130 000
zlotych netto, okresla zakres, zasady oraz tryb postepowania przy udzielaniu zaméwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, do ktdrych, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych, nie stosuje si¢ przepisoOw tej ustawy.

2. Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia oznaczajg:

1) ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019, ze zm.),

2) regulamin - nalezy przez to rozumie¢ ,Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o
wartodci mniejszej niz 130 000 ztotych netto” ,

3) zamawiajacy - nalezy przez to rozumie¢ Gming Bytow,

4) kierownik zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ burmistrza Bytowa lub osobe
upowazniong przez burmistrza Bytowa do udzielania zamdéwien publicznych,

5) kierownik wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydzialu Urzedu Miejskiego
w Bytowie,

6) zamowienie - nalezy przez to rozumie¢ zamowienie publiczne na dostawy, ushugi i roboty
budowlane o wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych netto i do ktérego stosuje sig
postanowienia niniejszego regulaminu.

§ 2. 1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwien o
wartosci mniejszej niz 130 000 zlotych netto odpowiadaja kierownicy wydziatow.

2. Nie stosuje si¢ zasad opisanych w niniejszym regulaminie do udzielania zaméwien,
jesli instytucja przyznajgca $rodki finansowe dla Gminy Bytow zgda stosowania wiasnych
procedur przy udzielaniu zamoéwien publicznych.

§ 3. 1. Zamoéwienie musi by¢ zrealizowane w sposéb celowy, oszczedny
z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

2. Zamawiajacy musi stosowa¢ zasade¢ rownego traktowania wykonawcow.

3. Zamawiajacy musi jednakowo dla wszystkich wykonawcow przekazywaé opis
przedmiotu zamowienia i warunki jego realizacji.

§ 4. 1. Przed przystgpieniem do udzielenia zamoéwienia nalezy ustali¢ z nalezyta
starannoscig warto$¢ szacunkowg zamdwienia, do ustalenia ktdrej przepisy art. 28 - 36 ustawy
stosuje si¢ odpowiednio.

2. Dokumentem potwierdzajacym szacowanie wartosci zamoOwienia jest notatka
stuzbowa, ktorej wzor stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.



3. Zakazuje si¢ dzielenia zaméwienia oraz zanizania wartosci zamoéwienia w celu
unikniecia stosowania regulaminu lub ustawy oraz procedur udzielania zaméwien publicznych
w niej okreslonych.

§ 5. Zambwienia publiczne na dostawy, ustugi i roboty budowlane o wartosci mniejszej
niz 130 000 ztotych nalezy poprzedzié procedura rozpoznania cenowego, z zastrzezeniem
postanowien § 6 regulaminu.

§ 6. 1. Nie stosuje si¢ procedury rozpoznania cenowego dla zamowien:

1) o wartosci szacunkowej do 20 000 ztotych wigcznie,

2) udzielanych jednostkom organizacyjnym Gminy Bytéw, w tym spétkom prawa handlowego
z udziatlem wickszosciowym Gminy Bytéw.

3) udzielanych w  wyjatkowych sytuacjach, nie mozliwych do przewidzenia,
a w szczegdlnosci w przypadkach:

a) natychmiastowego wykonania zamowienia publicznego w zwigzku z wystgpieniem klesk
zywiotowych i innych zdarzen losowych,

b) potrzeby pilnego wykonania zamowienia publicznego,

¢) innych uzasadnionych przyczyn technicznych, gospodarczych zwigzanych z realizacjg
zamoOwienia.

4) zleconych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Bytowie.

2. Odstapienie od zasady udzielenia zaméwienia, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 nastepuje
na uzasadniony wniosek kierownika wydzialu, zaakceptowany przez kierownika
zamawiajgcego.

3. Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 2, dolgcza si¢ do faktury za realizacje zamdéwienia.

4. Zamowienia w przypadkach okreslonych w ust. 1, udziela si¢ po przeprowadzeniu
negocjacji z wykonawca.

§ 7. 1. Dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 20 000 ztotych do 70 000
ztotych:

1) nalezy dokona¢ rozpoznania cenowego, zwracajgc si¢ do co najmniej dwéch wykonawcow,
z zastrzezeniem postanowien § 9 regulaminu,

2) z przeprowadzonego rozpoznania cenowego sporzadza si¢ notatke, wedlug wzoru
stanowigcego zalgcznik Nr 3 do regulaminu, ktéra podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego,

3) zamdwienia udziela si¢ wykonawcy o najkorzystniejszej ofercie,

4) na dostawy i uslugi zawiera si¢ z wykonawcg umowe lub sporzadza zamdwienie (zlecenie)
w formie pisemnej,

5) na roboty budowlane zawiera si¢ z wykonawcg umowe w formie pisemnej,

6) do wystawionej faktury za realizacje zamdwienia, nalezy dotaczy¢ notatke z rozpoznania
cenowego oraz zamowienie lub umowe.

2. Rozpoznanie cenowe moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie, droga
mailowa lub faksowa, poprzez portale www, przeglad cen lub osobiscie w siedzibie
wykonawcy, wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

3. Za oferte najkorzystniejszg uwaza sie ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow, wymagan odnoszacych si¢ do przedmiotu
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zaméwienia lub dotyczacych wiasciwosci wykonawcy, w szczegdlnosci jego doswiadczenia,
potencjatu technicznego, dysponowania osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia, sytuacji
finansowe] lub ekonomiczne;j.

§ 8. 1. Dla zamowien o wartosci szacunkowej powyzej 70 000 zlotych, ale mniejszej
niz 130 000 ztotych:

1) nalezy dokonaé pisemnego rozpoznania cenowego, zapraszajgc do skladania ofert takg
liczbe wykonawcow, ktora zapewni konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty,
zwracajgc si¢ do co najmniej trzech wykonawcoéw, z zastrzezeniem postanowien § 9
regulaminu,

2) zapytanie ofertowe wraz z formularzem oferenta nalezy przekaza¢ w formie elektronicznej,
faksowej, listownej, osobiscie, za potwierdzeniem odbioru przez adresata, wedlug wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 4 do regulaminu,

3) z przeprowadzonego rozpoznania cenowego sporzadza si¢ protokot, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 5 do regulaminu, ktory podlega zatwierdzeniu przez kierownika
zamawiajacego,

4) udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty,

5) zamdwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejsza oferte,

6) z wybranym wykonawcg zawiera si¢ umowe w formie pisemnej,

7) do wystawionej faktury za realizacje zamoéwienia, nalezy dolaczy¢ protokét z rozpoznania
Cenowego oraz Umowe.

2. Za oferte najkorzystniejsza uwaza si¢ oferte z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw, wymagan opisanych w zaproszeniu do
ztozenia ofert, odnoszacych si¢ do przedmiotu zaméwienia Iub dotyczacych wiasciwosci
wykonawcy, w szczegdlnosci jego doswiadczenia, potencjatu technicznego, dysponowania
osobami zdolnymi do wykonania zaméwienia, sytuacji finansowej lub ekonomiczne;j.

§ 9. Dopuszcza si¢ skierowanie zapytania cenowego tylko do jednego wykonawcy
w przypadku, gdy zachodzi co najmniej jedna z nizej wymienionych okolicznosci:

1) zaméwienie moze by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce z uwagi na przyczyny
techniczne lub przyczyny zwigzane z ochrong praw wylgcznych wynikajgcych
z odrgbnych przepisow,

2) zamdwienie obejmuje dziatalnos¢ twdrezg lub artystyczna,

3) brak jest odpowiedzi (ofert) ze strony wykonawcoéw na zapytanie ofertowe.

§ 10. 1. W celu sporzadzenia sprawozdania o udzielonych zaméwieniach o wartosci
mniejszej niz 130 000 ztotych, kierownicy wydzialow prowadzg ewidencje zaméwiefi, wedtug
wzoru stanowigcego zalgcznik Nr 6 do regulaminu.

2. Informacj¢ roczng o wartoéci udzielonych zaméwien przekazuje sie do inspektora ds.
zamowien publicznych Urzgdu Miejskiego w Bytowie do 31 stycznia roku nastgpnego.



Zakacznik Nr 1
do regulaminu

Znak sprawy ...........

(miejscowos¢, data)
(wzor)
Notatka
z ustalenia wartosci szacunkowej zaméwienia

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2.  Wartoé¢ netto zaméwienia zostala ustalona na kwotg ........cccecceeeevenneene. 7k,

3. Wartos¢ zamdéwienia zostata ustalona w dniu ..................... 1. na podstawie (wskazaé

odpowiedni dokument, np. planowane koszty, kosztorys inwestorski, wycena robot)

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

ktéry stanowi zalacznik do notatki.

4. Imieg i nazwisko osoby, ktéra ustalita warto$¢ zamowienia:

1) e a e,

(podpis kierownika wydziatu)




Zatacznik Nr 2
do regulaminu

Znak Sprawy ...........

(miejscowosé¢, data)
(wzor)

Zapytanie ofertowe
dla zamo6wien o wartos$ci szacunkowej powyzej 20 000 zlotych do 70 000 zlotych

Zapytanie ofertowe

Zapytanie ofertowe:
1. Gmina Bytéw zaprasza do ztozenia oferty na ..........ccocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

2. Termin realizacji/wykonania zamdéwienia

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

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

4, Opis SpOSObU ODHCZANIA CENY ...euviririrniiiiieniiiieiiiieeeririeenterenersiaeiseersneress
5. Niniejsze zapytanie nie jest rtOwnoznaczne ze ztozeniem zamowienia.
6. Osoba upowazniona do kontaktu z oferentami ...........ccoeeviiiiiiiiiiinniiiiiinire e,

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

(popis kierownika wydziatu)

(podpis kierownika zamawiajgcego)



Zakacznik Nr 3
do regulaminu

Znak sprawy ...........

(miejscowos¢, data)
(wzdr)
Notatka
z przeprowadzonego rozpoznania cenowego zamoéwienia o wartosci szacunkowej
powyzej 20 000 zlotych do 70 000 zlotych

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

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

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

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

4. Kryteria wyboru ofert: ..o

5. Informacje dotyczace ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskane od:

teri b fert
Nazwa i adres Data i forma LR W o Suma
Lp uzyskania Cena Inne .
wykonawcy informacii | Oferowana punktow
) Punkty Punkty
cena
6. Wybrano Wykonawcee: ......oiveiiiiiriitiitiie i eeicei e et e e eaaanan
7. Uzasadnieni€ WybOTU: ......oooiuiiiiiiiii it crerres e re et e iaaaeanns
8. Notatke Sporzadzil ... ..coiiiiii i e
(podpis kierownika wydziatu)
Zatwierdzam

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

(podpis kierownika zamawiajgcego)



Zalacznik Nr 4
do regulaminu

Znak Sprawy ...........

(miejscowos¢, data)
(wzor)
Zapytanie ofertowe wraz z formularzem oferenta

dla zaméwien o wartoSci szacunkowej powyzej 70 000 zlotych, ale mniejszej niz 130 000

w N

%N o w e

11.
12.
13.
14.
15.

zlotych
Zapytanie ofertowe wraz z formularzem oferty

Zapvtanie ofertowe:

. Gmina Bytéw zaprasza do zlozenia oferty na ...............o

(opis przedmiotu zamdwienia)
Termin realizacji ZAMOWIENIA .. ..vuvuvniieeitiiiiet e e eaenes

. Kryteria wyboru oferty, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu oceny ofert

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

. Warunki patnosSCl ....evveenvn et e e
N 0) 4 (LR 11 Lo | O PP PP PP
. Termin zwigzania Z ofertg ........cocoieieiiiiiiiiiiiii e

Opis sposobu ObliCZANIA CEMY .....ourviriniiiiiiniiiiiiiiii e eeaes
Inne warunki realizacji ZamOWIENIa: ........ocoueiiiniiiiiiiiiiiiiiii e
Wykaz o$§wiadczen lub dokumentéw, jakie majg dostarczy¢ wykonawcy w celu
potwierdzenia spetnienia warunkow udzialu w postgpowaniu .............coeviiiiiinni
Osoba upowazniona do kontaktu z oferentami ..........ccocovvvviiiiii
Miejsce i termin ztozenia ofert ........c..ocviiiiiiiiiiiiiiii e,
Termin otwarcia Ofert .......eiuiiriiiiirieee i i e
Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemne;j.

Niniejsze zapytanie nie jest rownoznaczne ze zlozeniem zaméwienia.

Zamowienie nastepowaé bedzie do wysokosei $rodkéw finansowych przeznaczonych na
ten cel w budzecie gminy Bytow.

(popis kierownika wydziatu) e

(podpis kierownika zamawiajgcego)



IL.

% N o

Formularz ofertv:

Nazwa 1 adres WYKONAWCY .......oviiueierniiiiiiiiriiiiiiiie it riaaeeseisasetasteisasanas
NIP, nr rachunku bankowego WyKONawcy ......ccceveeieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinan,
Oferuje wykonanie przedmiotu zamoéwienia za ceng netto ..........eoeevvenee zt (stownie
.................. ), cene brutto ......coevenenenininenenennen 2 (slownie: LLoolllL)
Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego
zastrzezen.

UdZIelam @WATANCHT «..vuveuerernrerarreneneneanaeenertraiaentiiiteieietsereasateieiarsrerasasares
Potwierdzam termin realizacji zamowienia do dnia .............cooeiiiiiiiiiiiiiiniiinninnn.
Wyrazam zgode na warunki platnosci okreslone w zapytaniu cenowym.

Potwierdzam pozostate warunki realizacji przedmiotu zaméwienia, wymienione w
zapytaniu ofertowym.

(data, podpis oferenta)



Zatgcznik Nr 5
do regulaminu

Znak sprawy ...........

(miejscowosé, data)
(wzor)
Protokoél
z przeprowadzonego rozpoznania cenowego dla zaméwien o wartosci szacunkowej
powyzej 70 000 zlotych, ale mniejszej niz 130 000 zlotych

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

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

2. Warto$é netto zamoOwienia ........ceevevereneennen. zh, CO Stanowi ....covvvvevveenecnnnnn.
3. Do udzialu w postepowaniu zaproszono nw. wykonawcoéw, poprzez rozeslanie
zapytania cenowego wraz z formularzem oferenta, ktére stanowig zalaczniki do

protokotu:
4, Wterminiedo dnia ..................... wplynely nw. oferty:
Kryteria wyboru ofert
Nazwa i adres Cena Inne Suma
Lp wykonawcy Of; punktéow

erowana | o ty Punkty

cena
5. Wybrano WyKONawCe: .........ocveuviiiniuiuiiniiiiniiniiei et ie e e e rer e annneas
6. Uzasadnienie WYDOTU: .....uvuivieeneniieieiiieiiiiiii e et r e e e
7. Protokot sporzadzil ..........oiiiiiiiii
(podpis kierownika wydziatu)

Zatwierdzam

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

(podpis kierownika zamawiajgcego)

PMPETRE



(wzor)

Rejestr
zamowien o warto$ci mniejszej niz 130 000 zlotych

Zatacznik Nr 6

do regulaminu

za 20 ........... r.
WARTOSC WARTOSC
RODZAJ PRZEDMIOT . .
LP ZJAMOWIENIA | ZAMOWIENIA ZAMOWIENIA | ZAMOWIENIA | UWAGI
(netto w z1) (brutto w zt)
RAZEM
(podpis kierownika wydziatu)
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