BURMISTRZ
MIASTA KETRZYN

Zarzadzenie Nr 399/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 31.12.2020 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 zt netto oraz zamoéwien, o ktérych mowa
w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.

z 2020 r. poz. 713 zm. Dz.U. z 2020 r. poz. 1378) oraz § 3 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Ketrzyn nr 189/2019 z dnia
23.07.2019 r. ze zm., w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 oraz art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 zm. Dz.U. z 2020r. poz. 288, 2320) oraz art.
44 ust. 3 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.
Burmistrz Miasta Ketrzyn zarzadza, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie w Urzedzie Miasta Ketrzyn Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci
ponizej 130 000 zt netto oraz zamdwien, o ktdrych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrzeénia
2019 r. Prawo zamowien publicznych, ktérego tres¢ stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 53/2017 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 30 marca 2017r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwienn o wartosci netto nie przekraczajacej wyrazonej
w ztotych rdwnowartosci kwoty 30.000 euro.

§3
Zobowiazuje pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn oraz osoby odbywajace staz w Urzedzie do
stosowania i przestrzegania Regulaminu, o ktérym mowa w § 1.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta, Zastepcy Burmistrza Miasta, Naczelnikom
Wydziatéw, Kierownikom Biur, Kierownikom réwnorzednych komoérek organizacyjnych oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 01.01.2021 roku.

Sporzadzita: B.S.

Q . ®
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Zatgeznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 399/2020
Burmistrza Miasta Ketrzyna
z dnia 31.12.2020r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zi
netto oraz zaméwien, o ktérych mowa w art. 11-14
ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych

zwany dalej ,,Regulaminem”

§1

Postanowienia ogolne
1. Regulamin okresla zasady, tryby, obieg dokumentéw w zakresie udzielania zaméwien
w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktorych warto$¢ jest nizsza niz kwota 130 000 zt netto oraz zamdwien,
o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
2 24.10.2019 r. poz. 2019 ze zm.), zwanej dalej ustawa Prawo zaméwien publicznych.
2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad zachowania uczciwej konkurencji,
rownego traktowania wykonawcdw, przejrzystosci, racjonalnego gospodarowania srodkami
publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i érodkéw
w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadéw zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.).
3, Zamowienia wspoffinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie ninigjszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreélajacych sposéb udzielania takich zaméwien.
4, Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy Urzedu Miasta Ketrzyn
w sposob zapewniajacy bezstronnosé i obiektywizm.
5. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ketrzyn;

2) Kierowniku komdrki wnioskujgcej- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta, Zastepce
Burmistrza Miasta, Naczelnika Wydziatu, kierownika Biura, kierownika réwnorzednych komérek
organizacyjnych, pracownika na samodzielnym stanowisku pracy;

3) Komérce wnioskujacej- nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng Urzedu Miasta
w Ketrzynie realizujaca zamdwienia oraz odpowiedzialng za przygotowanie planu zamdwien
i prowadzenie rejestru zamoéwien realizowanych w komdrce;

4) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawna albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zaméwienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia;

5) Zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejska Ketrzyn;



6) Zamowieniach — nalezy przez to rozumieC umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajacym

a wykonawca, ktdrych przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

§2
Szacowanie przedmiotu zamodwienia

1. Przed udzieleniem zamdwienia komdrka wnioskujaca szacuje z nalezyta starannoscia wartosc

zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo

zamoéwien publicznych, oraz czy wydatek ma pokrycie w budzecie Miasta.

2. Podstawg ustalenia szacunkowej wartosci zamodwienia jest catkowite szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug.

3. Szacunkowg wartos¢ zamowienia na ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej

z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym moment
szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gldwnego Urzedu Statystycznego.

4, Szacunkowg wartos¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robdt budowlanych wraz z ich

cenami rynkowymi.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamodwienia w celu ominiecia obowigzku

stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Okreslenie przedmiotu zamowienia powinno odpowiada¢ zadaniu opisanemu w budzecie

Miasta Ketrzyn oraz miesci¢ sie w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

§3
Plan zamowien publicznych

1. Kazda komdrka organizacyjna Zamawiajacego, w tym réwniez samodzielne stanowiska, sporzadzaja
wewnetrzny plan zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane, ktérych zamierza udzieli¢
w danym roku kalendarzowym.
2. Plan zaméwien publicznych winien zawiera¢ w szczegdlnosci informacje dotyczace:

1) przedmiotu zamdwienia;

2) rodzaju zamdwienia wedlug podziatu na zamodwienia na roboty budowlane, dostawy lub

ustugi;
3) przewidywanego trybu udzielenia zamdwienia;

4) orientacyjnej wartosci zamdwienia;



5) przewidywanego terminu wszczecia postepowania.
3. Wzor planu zaméwien publicznych okreéla zat. nr 3 do regulaminu.
4. Zamowienia, ktorych okres realizacji przekracza jeden rok, wykazywane s3 w planie zaméwien

w roku, w ktérym nastepuje rozpoczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

1.

§4
Wylaczenia stosowania regulaminu

Regulaminu nie stosuje sie do:
1) zaméwien, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 10.000 zt netto;

2) zamowien, ktérych przedmiotem sg ustugi:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

h)
i)
)

k)

p)

a)

naprawy i biezacej konserwacji samochoddw stuzbowych Urzedu Miasta Ketrzyn,

naprawy i biezgcej konserwacji urzadzen kserujgcych i drukujacych,

szkoleniowe,

hotelarskie,

restauracyjne,

zwigzane z opfatami za autostrady i parkingi, itp.

zdrowotne,

publikacji ogtoszen prasowych,

telekomunikacyjne telefonii komérkowej wraz z dostarczeniem komdrkowych aparatéw
telefonicznych i urzadzen pakietowej transmisji danych,

telekomunikacyjne telefonii stacjonarnej wraz z zapewnieniem faczy do centrali
Zamawiajgcego dostepu do sieci internetowej,

organizacji imprez kulturalnych, rozrywkowych, dotyczacych kultury fizycznej
realizowanych przez samorzadowe instytucje kultury i inne jednostki organizacyjne Gminy
Miejskiej Ketrzyn,

organizacji zadan, ktére stanowig realizacie gminnego programu  profilaktyki
| rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii i gminnego
programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie realizowanych przez samorzadowe
instytucje kultury i inne jednostki organizacyjne Gminy Miejskiej Ketrzyn,

ustug zlecanych samorzadowym instytucjom kultury Gminy Miejskiej Ketrzyn,

przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

wykonywania badan terenowych i laboratoryjnych zwigzanych z budowanymi obiektami
budowlanymi przez Gmine Miejska Ketrzyn,

wykonywania ekspertyz budowlanych oraz przeciwpozarowych dla drég, budynkéw
i innych budowli istniejgcych oraz budowanych przez Gmine Miejska Ketrzyn,
wykonywanie  badan  konserwatorskich,  archeologicznych,  stratygraficznych,
mykologicznych,

opracowywania koncepcji  architektonicznych oraz programéw funkcjonalno -

uzytkowych,

4



s) opracowania dokumentow stanowigcych zatgczniki do wnioskéw  aplikacyjnych
o dofinansowanie w tym m.in. studium wykonalnosci, aktualizacja dokumentacji
technicznych, ekspertyz, inwentaryzacji, audytow, kosztorysow;
3) dzierzawy centrali telefonicznej;
4) zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy:
a) paliwa,
b) wody za pomoca sieci wodociggowej lub odprowadzania sciekow do sieci kanalizacyjnej,
C) gazu z sieci gazowej,
d) ciepta z sieci cieptowniczej,
e) czasopism, wydawnictw specjalistycznych, publikacji branzowych, niezbednych w pracy
pracownikom Zamawiajacego, ksigzek, itp.,
f) zwigzane z wydatkami okolicznosciowymi (np. zakup kwiatow, wiencéw, upominkdw
okazjonalnych, itp.);
5) ustug i robdt budowlanych zlecanych spétkom komunalnym Gminy Miejskiej Ketrzyn;
6) zamowien finansowanych z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.
2, Podstawa udzielania zamoéwien, o ktérych mowa w ustepie 1 jest ztozenie wniosku
i uzyskanie akceptacji kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby (zatgcznik nr 1
do Regulaminu — wzér wniosku o udzielenie zamdwienia wylaczonego z obowigzku stosowania
Regulaminu).
3, Kierownik zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢c zgode na
odstgpienie od obowigzku stosowania Regulaminu réwniez w stosunku do zamdwien nie
wymienionych w ustepie 1 niniejszego paragrafu, po uprzednim pisemnym uzasadnieniu osoby
wnioskujgcej, zaakceptowanym przez kierownika komorki wnioskujacej. Udzielenie zamodwienia w
przypadku, o ktérym mowa w niniejszym ustepie dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej,
podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby. W
notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.
4, Udzielenie zamdwien z pominieciem stosowania Regulaminu na podstawie ust. 1-3 niniejszego
paragrafu nie zwalnia komorki wnioskujgcej od stosowania zasad dokonywania wydatkow
wynikajgcych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansoéw publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentdw okreslajacych sposéb udzielania
zamowien wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§5
Tryby udzielania zamoéwien
1. Zamodwienia, do ktérych ma zastosowanie niniejszy Regulamin, mozna udzieli¢ po

przeprowadzeniu postepowania w drodze:
1) zapytania ofertowego — tryb udzielenia zamodwienia, w ktérym zamawiajgcy kieruje zapytanie

ofertowe do wybranych przez siebie wykonawcow;



2) zamoéwienia bezposredniego - tryb udzielenia zaméwienia, w ktdrym zamawiajacy udziela
zamowienia po negocjacjach z jednym wykonawca, w przypadku wystapienia co najmniej jednej
z nastepujacych okolicznosci:

a) ze wzgledu na pilng potrzebe udzielenia zamodwienia niewynikajgca z przyczyn lezacych po
stronie zamawiajgcego,
b) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ S$wiadczone tylko przez jednego
wykonawce:

» technicznych o obiektywnym charakterze,

» zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajgcych z odrebnych przepisow,

» w przypadku udzielania zamowien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,
c¢) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robdt budowlanych
zamowien dodatkowych, nieobjetych zamodwieniem podstawowym, niezbednych do jego
prawidtowego wykonania, jezeli z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie
zamowienia dodatkowego od zamdwienia podstawowego wymagatoby poniesienia
niewspotmiernie wysokich kosztow,
d) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt budowlanych,
zamowienia polegajacego na powtdrzeniu podobnych ustug lub robét budowlanych, jezeli takie
zamdwienie bylo przewidziane w zapytaniu ofertowym lub ogtoszeniu o zamdwieniu
i jest zgodne z jego przedmiotem oraz catkowita wartos¢ tego zamowienia zostata uwzgledniona
przy obliczaniu jego wartosci,
e) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamdwienia podstawowego,
zamowienia na dodatkowe dostawy, ktérych celem jest czeSciowa wymiana dostarczonych
produktéw lub instalacji albo zwiekszenie biezacych dostaw Iub rozbudowa istniejacych
instalacji, jezeli zmiana wykonawcy zobowigzywataby zamawiajgcego do nabywania materiatow
o innych wiasciwosciach technicznych, co powodowatoby niekompatybilnos¢ techniczng lub
nieproporcjonalnie duze trudnosci techniczne w uzytkowaniu i utrzymaniu tych produktéw lub
instalacdji,
f) w przypadku zaistnienia awarii (rozumie sie przez to zdarzenie powstate
w wyniku niekontrolowanego rozwoju sytuacji, prowadzacej do powstania, natychmiast lub z
opdznieniem, na terenie obiektdw budowlanych nalezacych do Gminy Miejskiej Ketrzyn lub poza
ich terenem, powaznego zagrozenia lub paralizu w ich funkcjonowaniu oraz uszkodzen
powodujacych niemozno$¢ petnego z nich korzystania. Jest to réwniez niespodziewane,
nieplanowane i ograniczone uszkodzenie czesci obiektu ukoriczonego lub znajdujgcego sie w
budowie),
g) w postgpowaniu prowadzonym uprzednio w trybie przetargu z ogtoszeniem lub zapytania
ofertowego - jezeli nie zostaly ztozone zadne oferty lub wszystkie oferty zostaty odrzucone, a
pierwotne warunki zaméwienia nie zostaty w istotny sposdb zmienione,
h) o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy Prawo zamdwien publicznych,
i) w zwigzku z zapobieganiem lub zwalczaniem epidemii na obszarze, na ktérym ogtoszono stan

zagrozenia epidemicznego lub stan epidemii



j) w sytuacji, kiedy Zamawiajacy nie jest w stanie przeprowadzi¢ zapytania ofertowego.
3) publicznego zapytania ofertowego - tryb udzielenia zamdwienia, w ktérym, w odpowiedzi
na publiczne zapytanie ofertowe oferty moga sktadac wszyscy zainteresowani wykonawcy.
2. Wyboru trybu udzielania zamdwien, formy skladania ofert, terminu skfadania ofert przez
wykonawcow dokonuje kierownik komorki wnioskujgcej majgc na wzgledzie realizacje celdw i zasad,
o ktdrych mdwa w paragrafie 1 ustep 3 niniejszego Regulaminu.
3. Czynnosci, o ktdrych mowa w ustepie 1 przeprowadza komdrka wnioskujaca.

§6

Przygotowanie postepowania
1. Postepowanie o udzielenie zamodwienia, do ktérego zastosowanie znajduje niniejszy Regulamin
wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez komdrke wnioskujgca do kierownika
Zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.
2. Whniosek, o ktérym mowa w ustepie 1, zawiera w szczegolnosci:
1) opis przedmiotu zamdwienia,
2) szacunkowa warto$¢ zamdwienia netto w ziotych,
3) proponowany tryb udzielenia zamdéwienia.
3. Wz6r wniosku o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdéwienia na podstawie
Regulaminu, stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
4, Po potwierdzeniu zabezpieczenia wydatku w Budzecie Miasta przez Skarbnika Miasta, wniosek

podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe.

§7
Przeprowadzanie postepowania w trybie zapytania ofertowego

1. W trybie zapytania ofertowego przeprowadza sie rozeznanie rynku majace na celu wylonienie
wykonawcy zamowienia.
2. Zapytanie ofertowe nalezy skierowac do co najmniej trzech wykonawcow, chyba ze wykonanie
przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcdw (zatacznik nr 4 do Regulaminu — wzdr
zapytania ofertowego).
3 Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zamowienia,

3) termin wykonania zamowienia,

4) warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy),

5) opis sposobu przygotowywania ofert,

6) opis sposobu obliczenia ceny (jezeli dotyczy),

7) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

8) miejsce i termin skfadania ofert.
4, Termin skfadania ofert wyznaczony wykonawcom winien uwzglednia¢ czas niezbedny do

przygotowania i ztozenia oferty.



5. Zapytanie ofertowe moze byC skierowane do wykonawcow w formie pisemnej, faksem,
mailem, jak rowniez w drodze wyjatku telefonicznie. W przypadku skierowania zapytania ofertowego
telefonicznie, z przeprowadzonej rozmowy nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa, ktdrg musi
zaparafowac kierownik komorki wnioskujacej.

6. Niezwtocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty i zatwierdzeniu protokotu z postepowania

zamawiajacy zawiadamia wykonawcow, ktérzy ztozyli oferty, o wyborze najkorzystniejszej oferty.

§8

Przeprowadzenie postgpowania w trybie zamdwienia bezposredniego
1. Negocjacje nalezy przeprowadzac z wykonawcg zaproponowanym we whiosku, o ktérym mowa w
§3 ust. 2.
2. Negocjacje przeprowadza Wnioskodawca w formie pisemnej lub za pomoca $rodkéw
teleinformatycznych (telefonicznie, poczta elektroniczna).
3. Z przeprowadzonych czynnosci w toku postepowania sporzadza sie protokdt, ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe (Zatgcznik nr

6 do regulaminu - wzor protokotu postepowania).

§9
Przeprowadzanie postgpowania w trybie publicznego zapytania ofertowego
1. Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie publicznego zapytania ofertowego,
zamieszczajac zapytanie ofertowe na swojej stronie internetowej BIP Zamawiajacego.
2. Wzdr zapytania ofertowego stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.
3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres zamawiajacego,

2) opis przedmiotu zamoéwienia,

3) termin wykonania zamdwienia,

4) warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy),

5) opis sposobu przygotowywania ofert,

6) opis sposobu obliczenia ceny (jezeli dotyczy),

7) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

8) miejsce i termin skiadania ofert.
4. Termin sktadania ofert wyznaczony wykonawcom winien uwzgledniaé czas niezbedny do
przygotowania i ztozenia ofert.
5. Niezwlocznie po wyborze najkorzystniejszej oferty i zatwierdzeniu protokotu z postepowania,
nalezy zamiesci¢ na stronie internetowej BIP Zamawiajacego informacje o wyborze najkorzystniejszej
oferty.

§10
Zasady ogdine prowadzenia postepowania

1. Zamawiajacy moze zastrzec, ze o udzielenie zamdwienia mogg ubiegaé sie wytacznie zaktady pracy
chronionej oraz inni wykonawcy, ktérych dziatalnos¢, lub dziatalnoéé ich wyodrebnionych




organizacyjnie jednostek, ktére beda realizowaly zamowienie, obejmuje spoteczng i zawodowq

integracje osob bedacych cztonkami grup spotecznie marginalizowanych, w szczegdlnosci:

2.

1) osob niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

2) bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

3) oséb pozbawionych wolnosci lub zwalnianych z zakfadéw karnych, o ktorych mowa
w ustawie z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny wykonawczy, majacych trudnosci
w integracji ze $rodowiskiem;

4) osob z zaburzeniami psychicznymi w rozumieniu ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r.
o ochronie zdrowia psychicznego;

5) 0s6b bezdomnych w rozumieniu ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

6) osob, ktore uzyskaty w Rzeczypospolitej Polskiej status uchodZzcy Iub ochrone
uzupetiajaca, o ktorych mowa w ustawie z dnia 13 czerwca 2003 r. o udzielaniu
cudzoziemcom ochrony na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

7) os6b do 30 roku zycia oraz po ukonczeniu 50 roku Zycia, posiadajgcych status osoby
poszukujacej pracy, bez zatrudnienia;

8) os6b bedacych cztonkami mniejszosci znajdujacej sie w niekorzystnej sytuacji, w
szczegolnosci bedacych cztonkami mniejszosci narodowych i etnicznych w rozumieniu ustawy
Z dnia 6 stycznia 2005r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz o jezyku regionalnym.

Zamawiajacy moze okresli¢ w opisie przedmiotu zamdwienia wymagania zwiazane z realizacja

zamowienia, ktore moga obejmowac aspekty gospodarcze, srodowiskowe, spoteczne, zwigzane

z innowacyjnoscia lub zatrudnieniem, w szczegdlnosci dotyczace zatrudnienia:

3

1)

2)

3)
4)

na podstawie umowy o prace przez wykonawce 0séb wykonujgcych czynnosci w trakcie
realizacji zamoéwienia na roboty budowlane lub ustugi, jezeli jest to uzasadnione przedmiotem
lub charakterem tych czynnosci;
bezrobotnych w rozumieniu ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;
miodocianych, o ktérych mowa w przepisach prawa pracy, w celu przygotowania zawodowego;
0s6b niepetnosprawnych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakosé,

2) funkcjonalnosé,

3) parametry techniczne,
4) aspekty Srodowiskowe,
5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,
7) koszty eksploatacji,



8) serwis,
9) termin wykonania zaméwienia,
10) wiasciwosci wykonawcy, a w szczegolnosci:
a) organizacja,
b) kwalifikacje zawodowe,
c) doswiadczenie
d) poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy lub 0séb wyznaczonych do realizacji zamdwienia.
4, Oferte sktada sie na formularzu oferty, stanowigcym zatacznik nr 4 do Regulaminu, w formie
pisemnej albo, za zgodg zamawiajacego, w postaci elektronicznej lub faksem.
5. Wykonawca moze ztozy¢ tylko jedng oferte.
6. W przypadku, gdy zamawiajacy przewidziat pisemna forme skfadania ofert, oferta sktadana
w formie pisemnej musi by¢ ztozona w okreslonym w zapytaniu ofertowym terminie, w siedzibie
zamawiajacego, w zamknietej i opisanej kopercie.
7. Zamawiajacy odrzuca oferte, w szczegolnosci jezeli:
1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego lub ogtoszenia o zamdwieniu,
2) nie odpowiada warunkom ztozenia oferty (np. w zakresie formy, miejsca, czasu ztozenia oferty
ustalonych przez zamawiajacego w zapytaniu ofertowym lub ogtoszenia o zamowieniu),
3) zostata ztozona przez Wykonawce, ktory nie spetnit warunkéw udzialu w postepowaniu
okreslonych w zapytaniu ofertowym lub ogtoszeniu o zamdwieniu,
4) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw o zwalczaniu
nieuczciwej konkurencji.
8. Zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg na podstawie kryteridw oceny ofert ustalonych
w zapytaniu ofertowym.
9. Zamawiajacy dokonuje oceny ofert na podstawie kryteriow oceny ofert ustalonych w
zapytaniu ofertowym.
10. Dopuszcza sie mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji cen ofertowych, w szczegdlnosci
w sytuacji, gdy cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, ktérg Zamawiajacy moze przeznaczyc
na realizacje zamowienia lub gdy dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny. Cena
uzyskana po przeprowadzeniu negocjacji bedzie stanowita ostateczng cene oferty. Do negocjadji
zostajg zaproszeni wszyscy Wykonawcy, ktorych oferty nie zostaty odrzucone. W zaproszeniu do
negocjacji zamawiajacy informuje wykonawcow o pozycji ztozonych przez nich ofert i otrzymanej
punktacji, terminie i formie zaoferowania nowych cen.
11. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte, wybrang w oparciu
o kryteria oceny ofert wskazanych w zapytaniu ofertowym, z uwzglednieniem ewentualnie
przeprowadzonych negocjacji cen ofertowych.
12. Z postepowania o udzielenie zamowienia kazdorazowo sporzadza sie protokdt, ktory podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe (zatacznik nr 5 do

Regulaminu — wzor protokotu postepowania).



§11
Zakonczenie postepowania
1. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastepuje z dniem:
1) zawarcia umowy z wykonawcg,
2)podjecia przez kierownika Zamawiajgcego lub upowaZzniong przez niego osobe decyzji
w sprawie zakonczenia przez zamawiajgcego postepowania bez wybrania ktdrejkolwiek
z ofert,
3) podjecia przez kierownika Zamawiajgcego lub upowazniong przez niego osobe na wniosek
kierownika komorki wnioskujacej decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania,
w szczegolnosci jezeli:
a) nie zlozono zadnej oferty nie podlegajgcej odrzuceniu,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktdrg zamawiajgcy moze
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia,
c) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania lub
wykonanie zamdwienia nie lezy w interesie zamawiajacego,
d) wystgpily inne istotne okolicznosci.
2. O uniewaznieniu postepowania o udzielenie zaméwienia prowadzonego w trybie zapytania
ofertowego zamawiajgcy zawiadamia wszystkich wykonawcow:
1) do ktorych skierowano zapytanie ofertowe — w przypadku uniewaznienia postepowania przed
uptywem terminu sktadania ofert,
2) zlozyli oferty — w przypadku uniewaznienia postepowania po uptywie terminu sktadania ofert.
3. W przypadku prowadzenia postepowania w trybie przetargu z ogtoszeniem, informacje
0 Uniewaznieniu postepowania zamieszcza sie na stronie internetowej BIP.
4. Dopuszcza sie mozliwos¢ odstapienia od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.
5. Kierownik komdrki wnioskujgcej zobowigzany jest zapewnic gromadzenie i wiasciwg archiwizacje
dokumentacji zwigzanej z udzielanym zamdwieniem przez 4 lata od konca roku, w ktérym udzielono
okreslonego zamdwienia.
§12
Umowy
1. Umowe w sprawie zamowienia, do ktérego majg zastosowanie przepisy niniejszego
Regulaminu przygotowang przez osobe wyznaczona przez kierownika komarki wnioskujgcej parafuja:
kierownik komorki wnioskujgcej, radca prawny, kontrasygnuje Skarbnik Miasta oraz podpisuje
kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba.
2. Kierownik zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode na
odstgpienie od obowigzku zawarcia umowy w formie pisemnej, po uprzednim pisemnym uzasadnieniu
osoby wnioskujgcej, zaakceptowanym przez kierownika komorki wnioskujacej. W sytuacji odstapienia
od obowigzku zawarcia umowy w formie pisemnej, zaleca sie przekazanie wykonawcy zlecenia
wykonania zamowienia w formie pisemnej, faxem lub drogg e-mailowa.
3. Egzemplarz umowy winien byC przekazany do Wydziatu Finansowego. Pracownik Wydziatu

Finansowego wprowadza umowe do systemu informatycznego Urzedu Miasta Ketrzyn.



§13
Rejestr zamowien o wartosci ponizej 130.000 zt netto

1. Wszystkie udzielone w Urzedzie Miasta Ketrzyn zamowienia, zaréwno podlegajace,

jak i

niepodlegajace niniejszemu Regulaminowi, winny by¢ zaewidencjonowane w ,Rejestrze

zamOwien o wartosci ponizej 130.000 zt netto”, zwanym dalej Rejestrem, z uwzglednieniem

ponizszych zasad:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
a)
b)
c)

d)

e)

9)
a)
b)

<)

d)

w Rejestrze wykazuje si¢ zamowienia udzielone w okresie od 01 stycznia do 31 grudnia danego
roku,
w Rejestrze wykazuje si¢ umowy zawarte w formie pisemnej, jak i ustnej,
umowa bez wzgledu na okres jej obowigzywania podlega wykazaniu jednorazowo w roku, w
ktorym jg zawarto,
W Rejestrze nalezy podac wartos¢ umowy za caty okres jej obowigzywania umowy. W takiej
sytuacji w Rejestrze nie nalezy wykazywac faktur/rachunkéw, ktére zostaly wystawione
w zwigzku z realizacjg wykazanej w Rejestrze umowy,
w przypadku uméw zawartych na czas nieoznaczony, za wartoé¢ umowy nalezy przyjaé¢ wartoéé
miesieczng pomnozong przez 48,
W sytuacji, gdy w umowie nie zostata wskazana wysokoS¢ wynagrodzenia wykonawcy,
a jedynie okreslone zostaly ceny jednostkowe, za wartoé¢ zaméwienia nalezy przyjac iloczyn
przewidywanej ilosci lub zakresu ustug (np. roboczogodziny) oraz cen jednostkowych
okreslonych w umowie (np. stawek godzinowych),
w Rejestrze nie nalezy wykazywac umow zawartych w wyniku przeprowadzenia postepowania
0 udzielenie zamdwienia publicznego w trybie przewidzianym ustawa Prawo zaméwien
publicznych, jak réwniez faktur/rachunkéw wystawianych w zwiazku z realizacjg tych uméw,
przyktadowe zaméwienia, ktdre nalezy uwzglednié w Rejestrze:
umowy zlecenia, umowy o dzieto,
ustuga hotelarska w trakcie delegacji stuzbowej,
korzystanie z pfatnego parkingu prowadzonego przez podmiot nie nalezagcy do sektora
publicznego,
szkolenia pracownikow, materiaty dydaktyczne,
wydatkowanie srodkéw funduszu socjalnego w celu nabycia ustugi zZorganizowania wycieczki
dla pracownikéw zamawiajacego, badz organizacji imprezy integracyijnej,
optata za przejazd autostradg, gdy podmiotem uprawnionym do pobierania optaty jest
podmiot prawa publicznego,
przyktadowe zamowienia, ktdrych nie nalezy uwzgledni¢ w Rejestrze:
optaty i wpisy sadowe, optaty administracyjne, mandaty, czy optaty abonamentowe RTV, itp.
przekazywanie ~srodkdw przez zamawiajgcego w ramach wyplat  $wigtecznych
dla pracownikow, pozyczek remontowych, przeznaczonych dla pracownikéw zamawiajgcego,
ryczatt za nocleg, w sytuacji, gdy pracownik nie przedtozyt rachunku za nocleg, a zapewnit go
sobie we wiasnym zakresie,
dotacja ze $rodkéw publicznych, jezeli zostata przyznawana na podstawie ustaw,



e) rekompensaty wyptacane spotkom kapitalowym w zwigzku z powierzeniem realizacji czesci
zadan publicznych,
f) optaty za parkowanie pojazdéw samochodowych na drogach publicznych w strefie ptatnego
parkowania,
g) opfaty za przejazd autostrada, gdy podmiotem uprawnionym do pobierania opfaty jest
podmiot prawa prywatnego,
h) diety pracownicze.
2. Wzér Rejestru stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu.
3. Rejestr prowadzg komorki udzielajace zamdwien.
4, Kazda komodrka organizacyjna, w tym rowniez samodzielne stanowiska wyznacza osobe
odpowiedzialng za prowadzenie Rejestru realizowanych przez dang komodrke, a informacje
o danych wyznaczonego pracownika przekazuje Sekretarzowi Miasta, ktéry za posrednictwem
pracownika ds. zaméwien publicznych bedzie prowadzit rejestr oséb wyznaczonych do prowadzenia
Rejestru.
5. Rejestr winien by¢ przekazany do pracownika ds. zamowien publicznych w Wydziale
Organizacyjnym w terminie do 10 -tego dnia kazdego miesigca za poprzedni miesigc, natomiast po
zakonczeniu IV kwartatu w terminie do dnia 25 stycznia kazdego roku kalendarzowego.
6. Rejestr winien by¢ przekazany w formie elektronicznej oraz pisemne;j.
7. Rejestry nalezy przekazywaé terminowo, a w przypadku nie udzielenia Zzadnego zamoéwienia
w konkretnym miesigcu nalezy przestac rejestr ,zerowy”.
8. Pracownik ds. zamdwien publicznych w Wydziale Organizacyjnym na podstawie otrzymanych od
komdrek dokonujacych zaméwien Rejestréw przygotowuje sprawozdanie z udzielonych zamdwien

publicznych, ktére nastepnie przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych.

§ 13
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego.
2 Zatacznikami do Regulaminu sg:

1) wniosek o udzielenie zamdwienia wylaczonego z obowigzku stosowania Regulaminu,

2) wniosek o przeprowadzenie postepowania na podstawie Regulaminu,

3) plan zamoéwien publicznych

4) zapytanie ofertowe,

5) formularz oferty,

6) protokot postepowania,

7) rejestr zamowien.
& Dopuszczalne jest modyfikowanie zatgcznikéw niniejszego Regulaminu, poprzez umieszczenie

w nich informacji dodatkowych niezbednych z punktu widzenia komdrki wnioskujacej do

przeprowadzenia postepowania.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zi netto

oraz zaméwien, o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamoéwien

publicznych

WNIOSEK

o udzielenie zamdwienia publicznego wylaczonego z obowiazku stosowania Regulaminu

na podstawie § 4 ust. 1 pkt .... Regulaminu

WNIOSKUJACY

(wydzial//biuro/samodzielne
stanowisko)

DATA WNIOSKU

NR WNIOSKU

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

dostawa/ ustugal/ robota budowlana ’

OPIS PRZEDMIOTU
ZAMOWIENIA

(wraz z podaniem ilosci itp.)

UZASADNIENIE KONIECZNOSCI (CELOWOSCI) UDZIELENIA ZAMOWIENIA

PUBLICZNEGO :

SZACUNKOWA WARTOSC
ZAMOWIENIA

WARTOSC ZAMOWIENIA
USTALIJ/A

(imie i nazwisko)

SRODKI UWZGLEDNIONE
W PLANIE FINANSOWYM

JEDNOSTKI B eamsionceds et SRR
SPOSOB WYCENY (niewtasciwe skreslié)
PRZYGOTOWANO NA , L
PODSTAWIE » cen rynkowych przedmiotu zamowienia,

» analizy wydatkow z ubiegtego roku,




wysokosci wydatkow ustalonych w budzecie na dany

cel,

odniesieniu do cen dostawy/ustugi Swiadczonej
w poprzednim zaméwieniu i zwiekszeniu go o

wskaznik inflacji,

rozeznania rynku poprzez strony www/ telefonicznie

PROPOZYCJA UDZIELENIA
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

(nazwa dostawcy/wykonawcy)

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA
REALIZACJE ZAMOWIENIA

ZAMOWIENIE PUBLICZNE :

(niewtasciwe skresli¢)
- ujeto w planie zamoéwien publicznych,

- nie ujeto w planie zamoéwien publicznych

Pieczatka funkcyjna i podpis
SKEADAJACEGO WNIOSEK

(w przypadku braku pieczatki czytelny podpis)

Pieczatka funkcyjna i podpis
KIEROWNIKA KOMORKI
WNIOSKUJACEJ

odpowiedzialnego za realizacje i
rozliczenie zaméwienia publicznego

KONTRASYGNATA Gt..
KSIEGOWEGO JEDNSOTKI lub
SKARBNIKA

(data, pieczatka funkcyjna i podpis)

ZATWIERDZAM DO REALIZACJI

(data, pieczatka funkcyjna i podpis
Burmistrza Miasta / Zastepcy
Burmistrza lub osoby upowaznionej )

*(niewtasciwe skreslic)




Zalacznik nr 2

do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt netto

oraz zamowien, o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych

ZNAK SPRAWY:

(miejscowosc, data )

(komérka wnioskujgca)

WNIOSEK O PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

0 udzielenie zamowienia, do ktérego stosuje sie przepisy:

,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt netto oraz zamowien,

o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych

Na zadanie pn.:

1.Przedmiot zamowienia:

1) skrécony opis przedmiotu zamowienia:

2) termin realizacji zamdwienia:

2. Osoba przygotowujgca opis przedmiotu zamowienia:

3. Wartos¢ zamowienia ustalona zostata w dniu: ...eeiveeevecceecicececvenennn,

N

~—
—

=



1) wedtug zatgczonej kalkulacji wynosi:

Netto: .o 26
Brutto: ...

2) wartos¢ zaméwienia ustalono na podstawie:
a) cenrynkowych przedmiotu zamowienia (podac Zrédfo):
b) analizy wydatkéw z ubiegtego roku budzetowego lub poprzednich 12 miesiecy,
c) odniesienia do ceny dostawy/ustugi/roboty budowlanej $wiadczonej w poprzednim
zamowieniu,
d) kosztorysu inwestorskiego,

e) inne:
(podkreslic wlasciwg podstawe oraz zafgczyc notatke dotyczgcg kalkulacji ustalenia wartosci zamdwienia)

4, 0s0ba Ustaldjaca WartosCZamOWIBNIA: somismnmam s i

5. Przedmiot zamdwienia zostat zaplanowany w nastepujgcej czesci planu finansowego:

Dzial. o ROZOZBE oo s , Paragraf. ................
6. Pozycja w planie zamowien publicznych komaérki WnioskUJaCe]: «...c.cvcvrevvnviviinnnncin e

7. Kwota brutto, jakg zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zamowienia:

8. Proponowany tryb udzielenia zamowienia:

Zapytanie ofertowe

Zamowienie bezposrednie

Przetarg z ogtoszeniem

9. Nazwa i adresy potencjalnych wykonawcéw zamowienia: (w przypadku trybu zapytania

ofertowego min. 3 wykonawcow; w przypadku trybu wolnej reki 1 wykonawca)

l.p. Nazwa i adres Wykonawcy e-mail wykonawcy




Uzasadnienie wyboru trybu (w przypadku trybu wolnej reki):

10. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych

warunkow (jezeli dotyczy):

11. Kryteria oceny ofert i ich znaczenie (podac jeieli sq dodatkowe niz najnizsza cena):

12. Inne wymagania zamawiajgcego:

13. Osoba odpowiedzialna za realizacje zamowienia:

_________________ PIECZEC I PODPIS
W/G WEASCIWOSCI

Pieczatka funkcyjna i podpis
SKLADAJACEGO
WNIOSEK

(w przypadku braku pieczatki
czytelny podpis)

Pieczatka funkcyjna i podpis
NACZELNIKA/KIEROWNIKA
KOMORKI WNIOSKUJACEJ
odpowiedzialnego za
realizacje i rozliczenie
zamowienia publicznego




KONTRASYGNATA Gt.
KSIEGOWEGO JEDNSOTKI
lub SKARBNIKA

(data, pieczatka funkcyjna i
podpis)

ZATWIERDZAM DO
REALIZACJI

(data, pieczatka funkcyjna i
podpis Burmistrza Miasta /
Zastepcy Burmistrza lub osoby
upowaznionej )




Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamodwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zi netto

oraz zaméwien, o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien

publicznych
Plan zamowien
I ERRRRRERRRRERRRRRRRRRRRRRARERRERERERERRRRERRNNRNN]
(komoérka organizacyjna)
l.p. Przedmiot dostawa, Przewidywany tryb lub Orientacyjna Przewidywany termin
zamodwienia ustuga, roboty inna procedura wartosci wszczecia
budowlane udzielenia zamdéwienia zamowienia nettow | postepowania w
ztotych ujeciu kwartalnym

(data i podpis Kierownika komarki organizacyjnej )







Zatacznik nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt netto

oraz zaméwien, o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych

Ketrzyn dnia ................ r:

Gmina Miejska Ketrzyn

ul. Wojska Polskiego 11
11-400 Ketrzyn

NF SPTAWYS coasnisninimsssvesremnsss

(nadaje komorka wnioskujgca)

ZAPYTANIE OFERTOWE

Gmina Miejska Ketrzyn zwraca sie do Panstwa z prosba o przedstawienie oferty w przedmiocie

LR R T R R R LR R

PRZEDMIOT ZAMOWIENIA

1. Skrécony opis przedmiotu zamdwienia:

OPIS SPOSOBU PRZYGOTOWANIA OFERTY

1. Oferte nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim.
2. Wykonawca moze ztozy¢ jedng oferte.
3. Wykonawca skfada oferte wraz z wymaganymi dokumentami w formie pisemnej/za

posrednictwem poczty elektronicznej.



4. Sktadana oferta w postaci elektronicznej powinna by¢ opatrzona kwalifikowanym
podpisem elektronicznym Ilub w formie skanéw (np. pdf, jpg) wszystkich
wymaganych dokumentow.

5. Oferta i wszystkie zalaczniki do oferty powinny by¢ podpisane przez upowaznionego
przedstawiciela wykonawcy oraz zawiera¢ nazwe wykonawcy i siedzibe lub
pieczatke naglowkowa firmy.

6. Petnomocnictwo do podpisania oferty nalezy dotaczy¢ do oferty, o ile nie wynika z innych
dokumentow zalgczonych do oferty.

7. Oferte stanowi FORMULARZ QFERTY, stanowigcy zatgcznik nr 1 do ZAPYTANIA OFEROWEGO.

8. Na oferte skiadaja sie nastepujace dokumenty:

1) wypetniony FORMULARZ OFERTY — zafgcznik nr 1 do ZAPYTANIA OFERTOWEGO,
2) dokumenty potwierdzajagce uprawnienie o0sob podpisujgcych oferte (petnomocnictwo)
— jezeli dotyczy.

9. W przypadku zlozenia ofert po wyznaczonym przez zamawiajacego terminie skfadania ofert lub

nie spetniajgcych wymogow okreslonych przez zamawiajacego, oferty takie nie beda brane pod

uwage.
IV. KRYTERIA OCENY OFERT

1. Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy kierowac sie bedzie nastepujacymi
Kryteriami: cuveessessressnassannsesnnsnnsnsnsssnannnnss
2. Za najkorzystniejszg oferte uznana zostanie oferta ........cccceeeiiiieiii

V. OPIS SPOSOBU OBLICZENIA CENY

1. Wykonawca uwzgledniajgc wszystkie wymogi, o ktérych mowa w niniejszym Zapytaniu
ofertowym, powinien w cenie ofertowej uja¢ wszelkie koszty niezbedne dla prawidtowego i
petnego wykonania przedmiotu zamowienia.

2. Cena musi by¢ wyrazona w polskich ztotych, podana cyfrowo z doktadnoscig do dwdch miejsc
po przecinku. Cena musi zawiera¢ nalezny podatek VAT.

3. Wszelkie obliczenia nalezy dokonac z doktadnoscia do pelnych groszy (z doktadnoscia do dwéch
miejsc po przecinku, zarowno przy kwotach netto, VAT i brutto), przy czym koncdwki ponizej
0,5 grosza pomija sie, a koncéwki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla sie do 1 grosza.

4. Wszystkie ceny okreslone przez wykonawce nie beda podlegaty zmianom.
VI. MIEJSCE I TERMIN ZLOZENIA OFERT

1. Oferte nalezy ztozy¢ w terminie do dnia ..eesiesssssssssenns r., do godz. ... ;
na adres e-mail ... @miastoketrzyn.pl lub pisemnie na adres

2. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIl. OSOBY UPRAWNIONE DO KONTAKTOW Z WYKONAWCAMI



VIII.

Kontakt z zamawiajacym jest mozliwy drogg elektroniczng: e-mail:

...................... @miastoketrzyn.pl

KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej

~RODQ", Zamawiajacy informuje, ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Gmina Miejska Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego
11, 11-400 Ketrzyn, NIP: 742-205-13-31, REGON: 510743440;

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych za posrednictwem e-mail: iod@miastoketrzyn.pl lub pisemnie na adres
Administratora danych: Urzad Miasta w Ketrzynie, 11-400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z

dopiskiem ,Inspektor ochrony danych osobowych”;

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w celu
Zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego prowadzonym w trybie

zapytania ofertowego Znak: .......ovsorssiiens DIVER &toisns s iais s e s 2

Odbiorcami danych osobowych Pani/Pana beda osoby lub podmioty, ktdérym na podstawie
odrebnych przepiséw prawa przystuguje prawo kontroli, jak réwniez osoby lub podmioty, ktdrym
dane, po uprzednim ich zanonimizowaniu, zostang udostepnione w oparciu o przepisy ustawy z

dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (tekst jedn. Dz.U. z 2016 r. poz. 1764 z

pozn. zm.);

Dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z terminami wskazanymi w Rozporzadzeniu Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych lub innych przepisach prawa, regulujacych czas przetwarzania danych, ktérym

podlega Administrator Danych Osobowych;

Obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio dotyczacych Pani/Pana jest
wymogiem zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.

Konsekwencje niepodania okreslonych danych uniemozliwiajg udzielenie zamdwienia publicznego;

W odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie beda podejmowane w sposdb

zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;

Posiada Pani/Pan: ﬂ
/i



a) na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych;
b) na podstawie art 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

c) na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych

osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO;

9. nie przystuguje Pani/Panu:
a) w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawi do usuniecia danych osobowych;
b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

¢) na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych , gdyz
podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

10. W zwigzku z powyzszym, Wykonawca w formularzu oferty stanowigcym zatacznik nr .. do

zapytania ofertowego zlozy stosowne o$wiadczenie.
11. INFORMACIE DOTYCZACE ZAWIERANIA UMOWY

1. Strony podpiszg umowe, w miejscu i terminie wyznaczonym przez zamawiajacego.
2. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od zawarcia

umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.

12. POSTANOWIENIA OGOLNE

Postepowanie prowadzone jest na podstawie ,Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci
ponizej 130 000 zt netto oraz zamowien, o ktorych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamodwien publicznych” — Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 399/2020 z dnia

31.12.2020r.

(Podpis prowadzgcego postepowanie)

W zafgczeniu:

1. Wazor formularza oferty
2. Opis przedmiotu zamdwienia
3. Wzér umowy



Zatgcznik nr 5

do Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt netto

oraz zamowien, o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych

Pieczec (nazwa ) Wykonawcy

Gmina Miejska Ketrzyn
ul. Wojska Polskiego 11
11-400 Ketrzyn

ZOAlSPraWy: ioveovivmimii s

FORMULARZ OFERTY
NazWa WYKDHAWEY: snnnnnnnsasanns s s s e e s s
Forma prowadzonej dziatalnosci © ..........ocoeeevveennen, KRS/CEIDG NI oo e eveenisnen
o = RSP UPSP
TN o T o O S
Tel i FAX i e-mMail.....ccooieiiniieen, @.ooveeeiiii,
NIPE s REGON § coviiaanimnam et
Bank NEKonla Conmnmanmmnmnmnnn s s s e s e s s

Odpowiadajac na zapytanie ofertowe w przedmiocie pn.: ........ccooeevvvvrvenennns

zamowienia, za kwote brutto:.......ccocveeviiieeenns zt
STOWNIEY ( siciaiimnnnssvamsi i s s s s a s as v Ea s e s e v Y;
z uwzglednieniem stawki podatku VAT ......... %

inne kryteria oceny ofert (o ile przewidziano w zapytaniu ofertowym)

2. Jednoczesnie o$wiadczamy, ze:
1) zapoznali$my sie z zapytaniem ofertowym i nie wnosimy do niego uwag,
2) w cenie oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty niezbedne do wykonania zamowienia;
3) uwazamy sie za zwigzanych niniejszg ofertg przez okres 30 dni od dnia uptywu terminu /
/

sktadania ofert;



4) posiadamy uprawnienia niezbedne do wykonania przedmiotu zamdwienia;

5) posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie oraz dysponujemy potencjatem technicznym,
a takze osobami zdolnymi do wykonania zamowienia;

6) znajdujemy sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie zamdwienia,

7) nie otwarto wobec nas likwidacji lub nie ogtoszono upadtosci (chyba, Zze po ogtoszeniu
upadtosci wykonawca zawart uktad zatwierdzony prawomocnym postanowieniem sadu, jezeli
uktad nie przewiduje zaspokojenia wierzycieli przez likwidacje majatku upadtego).

Termin realizacji ZAMOWIENIA: ......coviui ettt ettt s e eraeeas s e

Oswiadczamy, ze zataczony do zapytania wzér umowy zostat przez nas zaakceptowany, w tym

warunki ptatnosci i zobowigzujemy sie, w przypadku wyboru naszej oferty, do zawarcia umowy

na wymienionych warunkach w miejscu i terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego, oraz do
spetnienia wszelkich wymagan wynikajacych z zapytania.

Dane osoby upowaznionej do kontaktu z zamawiajgCym: ........ccoeeeeieiiinienn e

Oswiadczam, ze:

1) Dane osobowe przekazane w ofercie oraz w zalgcznikach sg przetwarzane i udostepnione

Zamawiajacemu zgodnie z art. 28 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679:

2) Wypetnitem obowiazki informacyjne przewidziane w art. 13 lub 14 RODO wobec oséb
fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu
ubiegania sie o udzielenie zamoéwienia publicznego w niniejszym postepowaniu;

3) Przyjmuje do wiadomosci i akceptuje zapisy klauzuli informacyjnej zawartej w tresci

zapytania ofertowego.

(podpis(y) 0sob uprawnionych do reprezentacji
wykonawcy)



Zatacznik nr 6
do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130 000 zi netto

oraz zamoéwien, o ktérych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zaméwieni
publicznych

Ketrzyn, dnia .........

oznaczenie komaorki wnioskujgcej

N SPrawWy s
(nadaje komdrka wnioskujaca)

PROTOKOL POSTEPOWANIA

Na zadanie pn.:

1. Rodzaj zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana (niepotrzebne skreslic),

2 Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalona zostata na kwote: ............ zt (netto)
3. Na sfinansowanie zamdwienia zamawiajacy zamierzat przeznaczy¢ kwote ............ zt
4 Postepowanie przeprowadzono w trybie:
o Zapytania ofertowego*
o Zamdwienia bezposredniego*
o Publicznego zapytania ofertowego *
5. Zapytanie ofertowe skierowano w formie pisemnej, faksem, mailem, telefonicznie (niepotrzebne

skreli¢), do nastepujacych wykonawcéw w dniu ................

l.p. Nazwa i siedziba (adres) firmy

6. Publiczne zapytanie ofertowe zamieszczono na stronie internetowej BIP Zamawiajacego w dniu

7. Otrzymano oferty:

Nroferty | Nazwa i siedziba (adres) firmy Cena oferty (brutto) Inne kryteria




9. zasadnieniesWYBOIUE wuusivmmsmsmissssmes i s s oo sinsins
10. Postepowanie uniewazniono W dniu ..........ccceeevieenveninnnimmniininiieecen

11. Prowadzacy poStEPOWANIE: .....ccccvevvveverrermrenannes

(data, podpis kierownika zamawiajacego
lub upowaznionej przez niego osoby)

' niepotrzebne skreslic



Zatacznik nr 7
do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130 900 zi netto
oraz zamowien, o ktéorych mowa w art. 11-14 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien

publicznych

Nazwa komorki organizacyjnej

REJESTR ZAMOWIEN
O WARTOSCI PONIZEJ 130 000 zi netto

Nr pozycji Szacunkowa

) L. L Data Nazwa Wykonawcy,
) Nazwa w planie wartosc zamowienia o Nr umowy/ ) .
Nr wniosku L L, udzielenia ktoremu udzielono
zamoOwienia | zamowien | netto brutto . nr faktury) L
. zamowienia zamowienia
publicznych

(data i podpis kierownika komérki organizacyjnej)






