BURMISTRZ SCINAWY
59-330 Scinawa, Rynek 17

Zarzadzenie nr G/3/2021

Burmistrza Scinawy
z dnia 8 stycznia 2021 r.

w sprawie zasad udzielania zaméwien

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22020 r. poz. 713 z pdz. zm.), zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Uniewaznia si¢ regulamin okreslajacy zasady udzielania zaméwien publicznych pn. ,,Procedura
udzielania zaméwien publicznych”, kidry jest zalacznikiem nr 1 do Zarzadzenia nr G/172/2020
Burmistrza Scinawy z dnia 6 listopada 2020 r.

2. Wprowadza si¢ nowy regulamin okreslajacy zasady udzielenia zaméwiefi publicznych pn. ,,Regulamin

udzielania zaméwien w Urzedzie Miasta i Gminy Scinawa”, kt6ry jest zalacznikiem nr 1 do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr G/172/2020 Burmistrza Scinawy z dnia 6 listopada 2020 .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 8 stycznia 2021 r.







Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr G/3/202]
Burmistrza Scinawy z dnia 8 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zaméwier

W Urzedzie Miasta i Gminy Scinawa

Rozdzial 1, Zasady ogélne

1;

Przy udzielaniy zamowiefi nalezy przestrzegaé zasad:

a. zachowania uczciwej konkurencji,

b. réwnego traktowania wykonawcéw,

C. przejrzystodci postgpowania i wybory wykonawcy,

d. racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania Srodkéw
publicznych w Sposob celowy, 0szczedny oraz umozliwiajgcy terminowg realizacj¢ zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod j srodkéw w celu uzyskania naj lepszych efektow
z danych naktadéw,

€. bezinteresownosci j bezstronnosci, tj. brak naruszenia w Szczegolnosci: przyjmowania
Jjakiejkolwiek formy zaptaty za wykonywanie zadan majacych zwigzek Iub kolidujacych

z¢ stanowiskiem stuzbowym, podejmowania dodatkowego zatrudnienia lub zajecia

obowigzkow stuzbowych, prowadzenia szkolen, o ile mogloby to mie¢ negatywny wptyw
na bezstronnogé prowadzenia spraw stuzbowych,
Czynnosci zZwigzane z Przygotowaniem i udzieleniem ZamoOwienia wykonujg osoby Zapewniajgce
bezstronnogé i obiektywizm. Osoby te sktadajg o$wiadczenie o bezstronnosci.
Szacunkowa wartosé zaméwienia jest ustalana zgodnie z dzialem I rozdzialem 5 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r., Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej »ustawg pzp”,
Nie mozna rozpocza¢ postepowania o udzielenie zamOwienia, jezeli w planie finansowym
Zamawiajacego nie Przeznaczono $rodkéw na realizacje danego zamoOwienia.
Za procedure udzielenia ZamoOwien w okreslonym referacie Urzedu Miasta i Gminy Scinawa

odpowiedzialny jest kierownik referatu, z zastrzezeniem, iz w przypadku zaméwien o wartogci




dokumentu dotyczacego udzielania zamowien publicznych ze ¢rodkow Unii Europejskiej o wartosci
do kwoty 130 tys. zt postanowienia Regulaminu nie majg zastosowania w zakresie unormowanym

w przedmiotowym dokumencie.

Rozdzial 1L Definicje

1.

Warto§é zamowienia- catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towarow
i ushug, ustalone z nalezyta starannoscig.

Opis przedmiotu zaméwienia- powinien odzwierciedlaé rzeczywiste potrzeby zamawiajacego.
Przedmiot zaméwienia opisuje siec w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajac wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw
na sporzadzenie oferty. Przedmiotu zamOwienia nie mozna opisywaé W sposob, ktory mogtby
utrudniaé uczciwa konkurencjg, W szczegOlnosci przez wskazanie znakow towarowych, patentow
lub pochodzenia, srodia lub szezegolnego procesu, ktory charakteryzuje produkty lub ustugi
dostarczane przez konkretnego wykonawcg, jezeli mogtoby to doprowadzi¢ do uprzywilejowania
Jub wyeliminowania niektorych wykonawcow lub produktow. Przedmiot zaméwienia mozna opisaé
przez wskazanie snakéw towarowych, patentow lub pochodzenia, srodia lub szczegolnego procesu,
ktéry charakteryzuje produkty lub ustugi dostarczane przez konkretnego wykonach;, jezeli

zamawiajacy nie moze opisa¢ przedmiotu saméwienia w wystarczajaco precyzyjny i zrozumiaty

sposob, a wskazaniu takiemu towarzysza wyrazy ,lub réwnowazny”, zamawiajacy wskazuje w opisie

przedmiotu zamOwienia kryteria stosowane w celu oceny rownowaznosci.
Negocjacje- rozmowa prowadzoné przez upowaznionego pracownika z wybranym wykonawca
Jub kilkoma wybranymi wykonawdami, majaca na celu ustalenie najkorzystniejszych warunkoéw
zam6wienia oraz wykonanie przedrﬁ‘iotu zamowienia.
Rozeznanie rynku- poréwnanie kilku cennikow, informacji cenowych lub warunkow realizacji
zamOwienia zamieszczonych na  stronach internetowych, W ofertach, uzyskanych przez
zamawiajacego. Dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku moga przyjac¢ w szczegolnosci forme:
pisma, wydruku listu elektronicznego, wydruku strony internetowej przedstawiajacej oferty
lub informacje handlowe (zawierajacego datg wydruku), oferty lub informacji handlowej przestane;j
przez wykonawcow z wilasnej inicjatywy. Zamawiajgcy winien w wyniku przeprowadzonego
rozeznania otrzymaé co najmniej dwie wazne oferty. Przy czym oferta niezgodna z warunkami
zam6wienia nie stanowi oferty waznej.
Zapytanie ofertowe- zaproszenie skierowane do wykonawcéw do wzigcia udzialu W procesie
skfadania ofert. |
a. Zapytanie ofertowe powin‘nb zawieraC:

— dane zamawiajqcego,

—  npazwa i opis przedmiotu zamOwienia,

_ termin wykonania przedmiotu zamoOwienia,

— istotne postanowienia, ktore zostang wprowadzone do umowy lub wzdér umowy,
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— Warunki udziaty w pPostepowaniu oraz Opis sposobuy dokonywania oceny ich

spetniania, warunkj udziaty powinny by¢ Zwigzane z przedmiotem zaméwienia

podpisem elektronicznym, oferta sktadana w Jezyku polskim),
~  Sposob powiadomienia o wyniku postepowania.
Termin skladania ofert Wynosi nie mniej niz 7 dpj kalendarzowych W przypadku dostaw
iushig, al4 dnj w przypadku robét budowlanych od daty upublicznienia Zapytania
ofertowego; termin biegnie od dnia nastepnego po dniy upublicznienia zapytania ofertowego,
a konczy sie 7 uptywem ostatniego dnia.
Kryteriami wyboru wykonawey s3 cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i Jjakosciowo oferty, w szczegbdlnoscei:
— jakosg, funkcjonalnos’é,
~ parametry techniczne,
— aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne,
— kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie 0s6b kierowanych do realizacji zaméwienia
0 ile mogg mie¢ znaczacy wplyw na jakés’c’ nabywanego Swiadczenia,
— koszty eksploatacji,
— Serwis,

— termin wykonania zamOwienia,

Oferta ztozona Ppo terminie nie podlega ocenie.
Zamawiajacy moze uniewaznié postgpowanie, jezeli:
— nie ztozono zadnej oferty niepodlegajqcej odrzuceniu,
~cena najkorzystniej szej oferty przewyzszyta kwote, ktéra zamawiajacy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamdwienia, chyba ze Zamawiajacy moze zwigkszy¢
te kwote do ceny najkorzystniej szej,

— Wystapila istotna zmiana okolicznogci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania




lub wykonanie przedmiotu zamoOwienia nie lezy w interesie publicznym, ¢Z€go nie
mozna bylo wezesniej przewidzie¢,
— postgpowanie obarczone jest niemozliwg do usuniecia wada.

£ Zamawiajacy informuje wszystkich wykonawcow o wyniku postgpowania.

g W przypadku, gdy w ramach postepowania prowadzonego W trybie zapytania ofertowego
nie wplynie zadna oferta albo oferty podlegaja odrzuceniu, zamawiajacy moze udzieli¢
zamoOwienia po przeprowadzeniu negocjacji lub rozeznania rynku, pod warunkiem,
iz pierwotne warunki zamowienia nie zostaly zmienione w istotny sposob.

h. W przypadku gdy wykonawca, ktorego oferta zostala wybrana jako najkorzystniejsza odstapi
od podpisania umowy, mozliwe jest podpisanie umowy z wykonawca, ktorego oferta uzyskata
kolejna najwyzsza liczbe punktoéw.

i, Wybor oferty moze zosta¢ udokumentowany pisemnym protokotem, zawierajacym
o najmniej: .

_ warto$é szacunkowa zamowienia,

—wykaz ofert, ktore wplynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe Wwraz
ze wskazaniem daty wplynigcia oferty;

— informacjg 0 spe’miéniu warunkéw udziatu w postgpowaniu przez wykonawcow, o ile
takie byly stawiane;

_ informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegblnych
kryteriow oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom
w danym kryterium;

— wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru;

— date sporzadzenia protokotu i podpis osoby upowaznionej;

— zapytanie ofertowe wraz Z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony
internetowej) oraz ztozone oferty jako zatacznik do protokotu;

_ oéwiadczenie/oswiadczenia dotyczace bezstronnosci 0sob, wykonujacych w imieniu

Zamawiajacego czynnosci zwigzane Z przygotowaniem i udzieleniem zamowienia.

Rozdzial 1L Procedura udzielania zaméwiefi o wartosci mnuiejszej niz 130  tys. zt

dla postepowan bez dofinansowania ze §rodkow pozabudietowych

Zamawiajacy udziela zaméwienia o wartoci mniejszej niz 50 tys. zt na podstawie pisemnego zlecenia
lub umowy, po przeprowadzeniu negocjacji lub rozeznania rynku. Zamawiajacy moze przeprowadzi¢
zapytanie ofertowe.

Zamawiajacy udziela zaméwienia o wartosci wigkszej niz 50 tys., jednak mniejszej niz 130 tys. zt
na podstawie pisemnego zlecenia lub umowy, po przeprowadzeniu negocjacji lub rozeznania rynku
lub zapytania ofertowego.

Zapytanie ofertowe nalezy przesta¢ do co najmniej trzech wykonawcdw lub zamiesci¢ na Platformie

zakupowej ,,eZamawiajacy” httgs://scinawa.ezamawiaiacy,pl/ servlet/HomeServlet.
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Rozdzial 1v, Procedura udzielania zamowien o wartosci mniejszej niz 130 tys. zl
dla postepowan dofinansowanych ze srodkéw pozabudzetowych
Zaméwienia dofinansowane ze Srodkéw Unii Europejskiej, w szezegblnosci pochodzacych z Funduszu

Spéjnosci, Europejskiego Funduszy Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,

Rozdzial v, Procedura udzielania zamowien o wartoéci wiekszej niz 130 tys. zi

1. Zamawiajacy udziela zamoOwienia publiczne na podstawie pisemne;j umowy, po przeprowadzeniu
postepowania zgodnie z urstawq z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych.

2. Postepowania prowadzone s§ w formie elektronicznej na Platformie zakupowej »eZamawiajgcy”

https://scﬂla\va.ezalnawiaiag_y_."p]/sewlet/HomeServl_e_t.

3. Procedure udzielenia zaméwienia publicznego przygotowuje i przeprowadza Referat Inwestycji
i Rozwoju.

4. Referat IR przygotowuje i przeprowadza postepowania dla pozostatych referatéw Urzedu Miasta
i Gminy Scinawa po ztozeniu przez kierownika referatu, ktéry chee Wszcza¢ postepowanie, wniosku
0 wszczgceie postepowania. Wniosek powinien zawieraé przynajmniej:

a. szacunkowg wartos¢é zamOwienia,

b. opis przedmiotu zamoOwienia (opracowany zgodnie z art. 99-103 ustawy pzp),

C. przewidywany tryb udzielenia zamOwienia,

d. analize potrzeb i Wymagan (opracowanej zgodnie z art. 83 ustawy pzp) dla zamowien

0 wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne,

€. istotne postanowieniami umowy lub wzér umowy zatwierdzony przez Radcg Prawnego,

f. wykaz potencjalnych wykonawcow,

g. informacje o $rodkach finansowych przewidzianych na realizacj¢ zamSwienia.
Whiosek ten jest skfadany w terminie nie krétszym niz 14 dni kalendarzowych od planowanej daty
Wszezgcia postepowania.

5. Kierownik referatu, ktory chee wszczaé postgpowanie, ma obowigzek Wwyznaczy¢ osobe (pracownika
swojego referatu), ktora wejdzie w sklad Komisji Przetargowe;.

6. Po przeprowadzonej procedurze zaméwienia publicznego i podpisaniem umowy, realizacje
zamowienia przejmuje referat, ktéry zlecit przeprowadzenie przedmiotowego postepowania.

7. Referat, ktory zlecit przeprowadzenie postepowania sporzadza raport z realizacji zaméwienia, zgodnie
z art. 446 ustawy pzp oraz informuje Referat IR o wykonaniu umowy w terminie 20 dni od jej
zakoriczenia, w celu zamieszczenia w Biuletynie Zaméwien Publicznych ogtloszenia o wykonaniu
umowy.

8. Referat IR, nie poZniej niz w terminie 30 dni dnia przyjecia budzetu, sporzadza plan postgpowan
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o udzielenie zamowien, jakie przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym.
9. Kierownicy referatow, ktorzy chca wszcza¢ postepowanie, nie pd2niej niz w terminie 20 dni od dnia
przyjgcia budzetu, przekazuja Referatowi IR nastepujace informacje:
a. przedmiot zamdOwienia,
b. rodzaj zaméwienia (dostawy, ustugi lub roboty budowlane),
c. przewidywany tryb lub procedura udzielenia zamdwienia,
d. orientacyjna wartos¢ zamowienia, \
e. przewidywany termin wszczegcia postqpowanla o udzielenie zamowienia.
10. Plan postgpowan podlega aktualizacji.
11. Referat IR sporzadza roczne sprawozdanie o udzielonych zamowieniach w terminie do dnia 1 marca

kazdego roku nastgpujacego po roku, ktorego dotyczy sprawozdanie.

Rozdzial VL Wzory dokumentow
Wzory dokument6éw stanowig zataczniki do regulaminu. Ponizej wykaz dokumentow:
Protokél z szacowania wartosci zamowienia
Zapytanie ofertowe
Protokdt z zapytania ofertowego

O$wiadczenie o bezstronnosci

SO

Whiosek o wszczecie postgpowania w sprawie udzielenia zamoOwienia publicznego

E U "D/ﬁ‘{ ST

\""‘ )
ﬁz rystian Kosztyl
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Scinawa, dnia ...,
Znak sprawy:

PROTOKOL Z SZACOWANIA
WARTOSCI ZAMOWIENIA

1. Nazwa postepowania:

2. Warto$¢ zaméwienia zostata ustalona zgodnie z dziatem 1 rozdziatem 5 ustawy z dnia

11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U.z2019+., poz. 2019).
3. Sposéb ustalenia wartosci zamoOwienia:
4. Wartos$é udzielanego zaméwienia podstawowego ustalona z nalezytg staranno$cig (kwota bez

zamdéwien R L
5. Warto$é planowanych zaméwien uzupetniajacych:

do...... % zamoOwienia podstawowego, tj. ............ zt
O R WATORE SR s st et s
7. Protokét sporzadzil(a):

imig i nazwisko, stanowisko podpis

8. Protokét zatwierdzil(a):

Kierownik referatu lub osoba upowazniona podpis
-_—
' Suma wartosci z pkt4is
S







Scinawa, dnia . ...
Znak postepowania:

Zapytanie ofertowe

L. Dane Zamawiajqcego

Gmina Scinawa, Rynek 17, 59-330 Scinawa
REGON 390 647 564, NIP 692 226 13 96
Numer telefonu: (76) 74 00 200

Adres poczty elektronicznej: urzad@scinawa.pl

Strona internetowa Zamawiajgcego: hﬂps://scinawa.ezamawiajacx.p]/servlet/HomeServlet

Il Nazwai opis przedmiotu zamowienia
II.  Termin wykonania przedmiotu zamowienia
IV.  Istotne postanowienia, ktére zostang wprowadzone do umowy
V. Warunki udziahy W postepowaniu oraz $posob oceny ich spelnienia
VL. Kryteria oceny ofert oraz sposéb Przyznawania punktacji
VII.  Miejsce i termin skladania ofert
VIII. Informacja o dopuszczalnej formie skladania oferty

IX.  Wybér najkorzystniejszej oferty lub uniewaznienie postepowania




X. Zalaczniki

podpis Zamawiajgcego




Znak postepowania:

Protokél z Zapytania ofertowego

I. Dane Zamawia jacego

Gmina Scinawa, Rynek 17, 59-330 Scinawa
REGON 390 647 564, NIP 692 226 13 96
Numer telefonu: (76) 74 00 200

Adres poczty elektronicznej: urzad@scinawa. pl
Strona internetowa Zamawiajgcego: http://bip.umi g—scinawa.dolnyslask.p]/

Platforma zakupowa »eZamawiajgcy”: hltps://scinawa.ezamawiaiacy.pl/servlet/HomeSewIet

II.  Nazwa przedmiotu zaméwienia

L. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia (bez podatku od towargw i ushug):

a) Uzasadnienie odrzucenia ofert w zwiazku z niespelianiem warunkow:!
i.  Ofertanr...
ii.  Ofertanr ...

b) Uzasadnienie odrzucenia ofert w zwiagzku z niezgodnoscia oferty z zapytaniem ofertowym?:

-_—

! Uzasadnienie Wymagane w przypadku odrzucenia ofert ze wzgledu na niespetnianie warunkéw udziatu

W procedurze.




i.  Ofertanr ...

ii.  Ofertanr ...

V. Ocena zlozonych ofert

VL. Wyboér oferty.

(data sporzadzenia protokotu) (podpis osoby upowaznionej)

Zalgczniki:

1) zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego publikacji (wydruk ze strony internetowej);

2) oferty ztozone w odpowiedzi na zapytanie ofertowe;

3) oéwiadczenie/o§wiadczenia  dotyczace bezstronnoéci  0séb,  wykonuj gcych w  imieniu
zamawiajacego czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia

2 Uzasadnienie wymagane w przypadku odrzucenia ofert ze wzgledu na niezgodno$¢ oferty
z wymaganiami okreslonym w zapytaniu ofertowym (np. zaoferowano ustugi/dostawy/roboty budowalne
niezgodne z opisem przedmiotu zamoOwienia).



AN

Oswiadczenie 0 bezstronnogcj

Zamawiajqcy............

Imig R

Nazwisko

3) przed uptywem 3 lat od dnia wszezgeia procedury udzielenia zaméwienia nie pozostawatem
W stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcs i nie bytem czlonkiem organdw zarzadzajacych lub
organdow nadzorczych wykonawcow ubiegajacych si¢ o udzielenie zamoOwienia;

4) nie pozostaje z zadnym wykonawca w takim stosunku prawnym Iub faktycznym, ze moze to
budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do moje;j bezstronnosci;

5) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwiazku z postepowaniem
0 udzielenie ZamOwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo  przeciwko obrotowj
gospodarczemu Iub jnne przestgpstwo popetnione w cely osiggnigcia korzysci majgtkowych.

Scinawa, dnia ...

(podpis)







Scinawa, dnia ...,
Znak sprawy:

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO

1. Whioskodawca:

2. Opis przedmioty zamoOwienia:
a.  Krétki opis przedmioty Zzamdwienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia (bez podatku od towary iustug)':

a. mozliwos¢ zaspokojenia zidentyﬁkowanych potrzeb z wykorzystaniem Zasobow

C. rozeznanie rynku w aspekcie mozliwych  wariantéw realizacji zaméwienia

lub wskazanie, ze Jest  wylacznie Jedna  mozliwosé wykonania zaméwienia:

i e e
¢. mozliwo$é zaméwienia na B o
f. przewidywany tryb udzielenia PAIIGTEBNM . .o s s s sonsis s .




cktow spotecznych, &rodowiskowych lub innowacyjnych

g. mozliwosé uwzglednienia asp

zamoOwienia:
h. ryzyka zwiazane Z postepowaniem 0 udzielenie i realizacje zamowienia:

Adres poczty elektronicznej

Cztonek Komisji Przetargowej -
czone na realizacj¢ zamOwienia:

9. Srodki finansowe przezna
z} brutto

. TCWOAD o v s summmunswensanbis s 3o smsmmsas ¢ sy e s smne s 12 s tens
b. Dzial: ..coovviniinenn Rozdzial: ..ovveeniieinrneiemieneen Paragrafl ....oooveereerenniennes

PodplsKlermvmkaReferatu

lub osoby upowaznionej

4 Lub zalaczy¢ wzOr umowy potwierdzony przez Radce Prawnego

al



