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. ZARZADZENIE NR 5/2021
WOJTA GMINY LELKOWO /KIEROWNIKA URZEDU GMINY/

z dnia 8 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia '"Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urze¢dzie Gminy Lelkowo"

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 199 Or. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020r.
poz. 713 z pézn. zm.) oraz art. 52 ust. 1i2, art. 53 ust. 1, 213, art. 54 ust. 112 iart. 55 ust. 3 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 poz. 2019 ze zmianami) zarzadza sie, co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin udzielania zaméwiefi publicznych w Gming Lelkowo " stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr50/2019 Woéjta Gminy Lelkowo zdnia 12 wrzesnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwiefi publicznych przez Gming Lelkowo o wartosci wyrazonej
w ztotych, ktéra nie przekracza réwnowartosci kwoty 30 000 euro oraz Zarzadzenie Nr 28/2020 Wéjta Gminy
Lelkowo zdnia 30 marca 2020r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie udzielania zaméwien
publicznych przez Gming Lelkowo o wartosci wyrazonej w ztotych, ktéra nie przekracza réwnowartosci kwoty
30 000 euro.

§ 3. Zobowigzuj¢ pracownikéw Urzedu Gminy Lelkowo do zapoznania si¢ z trescig regulaminu, o ktérym
mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowiefi

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5/2021
Wojta Gminy Lelkowo /Kierownika Urzedu Gminy/
z dnia 8 lutego 2021 r.
SPIS TRESCI:
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Rozdziat 1 Zakres zastosowania
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Rozdziat 3 Planowanie zaméwien
Rozdziat 4 Udzielania zaméwien o warto$ci ponizej kwoty 130.000 zlotych netto
Rozdzial 5 Udzielanie zamdwien o wartosci réwnej lub wyzszej niz kwota 130.000 ztotych netto
DZIAL II
REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWE]
Rozdziat 1 Organizacja i sktad Komisji Przetargowej
Rozdziat 2 Zadania i obowigzki Komisji Przetargowej
Rozdziat 3 Podzial obowiazkéw i odpowiedzialno$é uczestnikéw postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego
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ZARACZNIK NR 1 - Protokét z czynno$ci wyboru najkorzystniejszej oferty
ZAFX.ACZNIK NR 2 —Whiosek o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
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na zasadach opisanych w Dziat I Rozdziale 4 pkt 15 Regulaminu zaméwien publicznych



DZIAR 1

Regulamin udzielania zaméwien w Urzedzie Gminy Lelkowo

Rozdzial 1

Zakres zastosowania
Regulamin udzielania zaméwien publicznych — dalej zwany Regulaminem - okresla zasady udzielania
zamoéwien publicznych przez Gmine Lelkowo na dostawy, ustugi i roboty budowlane do wartosci nie
przekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust.1 pkt.lustawy pzp
Postgpowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jest zgodnie z ustawg z dnia 11
wrzeénia 2019 r. Prawo zamé6wien publicznych (dalej zwang ustawa).
ZamGwienia wspdéiinansowane ze S$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

W przypadku zaméwien publicznych o wartodci szacunkowej przekraczajacej kwoty 130.000 zitotych
netto, zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 11.09.2019 r. Prawo zaméwien publicznych.
Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia na czeSci lub zanizanie jego warto$ci w celu unikniecia
obowiazku stosowania przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych lub niniejszego regulaminu.

Rozdzial 2

Slownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lelkowo;

Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lelkowo oraz osoby

upowaznione do dzialania w jego imieniu;

Ustawie Pzp — naleZy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwienl
publicznych;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwienn publicznych
w Urzedzie Gminy Lelkowo na dostawy, ushugi i roboty budowlane;

Komérka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ referaty wymieniony w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Lelkowo;

Komérka merytoryczna — nalezy przez to rozumiel referat wilaSciwy ze wzgledu na przedmiot
zamo6wienia;

Zamoéwienie publiczne -~ umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajagcym

a wykonawca, ktérych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw lub ustug;
SWZ - nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkéw Zaméwienia sporzadzong dla danego

zamowienia;



—

9) Planie postepowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postepowan jakie Zamawiajacy planuje
przeprowadzi¢ w danym roku finansowym;

10) Orientacyjna warto$¢ zamoéwienia - warto$¢ planowanych, na dany rok budzetowy, zaméwien
publicznych ujetych w planie zaméwien oraz planie postepowan. Nie jest tozsama z definicjg wartosci
szacunkowej zaméwienia;

11) UZP - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zaméwien Publicznych;

12) Komisja - nalezy przez to rozumie¢ komisje przetargowa powolang na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie;

13) Analiza potrzeb i wymagan — dokument sporzadzany przed wszczeciem postepowan o udzielenie
zaméwienia powyzej progéw unijnych, zgodnie z art. 83 ustawy Pzp.

Rozdzial 3
Planowanie zaméwien
1. Poszczegélne komorki organizacyjne sporzadzajg i przekazuja do Referatu Rozwoju Gospodarczego

w terminie do 30 listopada kazdego roku, wykaz planowanych zaméwieni na kolejny rok budzetowy,
zawierajacy nastepujace informacje:

1) rodzaj zaméwienia — wedlug podzialu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;

2) przedmiot zaméwienia;

3) przewidywany tryb udzielenia zaméwienia;

4) orientacyjng warto$¢ zaméwienia;

5) przewidywany termin wszczecia postepowania o udzielenie zam6wienia.

2. Na podstawie przedlozonych planéw z poszczegélnych komérek organizacyjnych pracownik
merytorycznie odpowiedzialny sporzadza zbiorczy plan postepowan o udzielenie zaméwieni publicznych,
ktéry podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego. Zbiorczy plan postepowan o udzielenie
zamé6wien, do ktérych ma zastosowanie ustawa Pzp o wartosci nie mniejszej niz 130.000,00 ztotych netto
podlega zamieszczeniu w Biuletynie Zaméwiefi Publicznych  oraz na stronie internetowej
Zamawiajacego. Kazdorazowa aktualizacja planu postepowan wymaga réwniez zamieszczenia
w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.

3. W przypadku zmiany zakresu rzeczowego planu finansowego w ciggu roku budzetowego, poszczegélne
komérki organizacyjne zobowiazane sq do dokonania korekt
i niezwtocznego dostarczenia aktualnego planu zaméwien komorki organizacyjnej do Referatu Rozwoju
Gospodarczego

4. W przypadku zaméwien o wartoSci réwnej lub przekraczajacej progi unijne przed wszczeciem
postepowania kazdorazowo istnieje obowiazek sporzadzenia analizy potrzeb
i wymagan.

5. Za przygotowanie planéw zamoéwiefi oraz analizy potrzeb i wymagai odpowiedzialni sa kierownicy
komérek merytorycznych.

6. Wzor wykazu, o jakim mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.



Rozdzial 4
Udzielanie zaméwien o wartosci ponizej 130.000,00 zlotych netto

1. Zaméwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, powinny by¢ dokonywane w sposdb oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktaddéw,
w sposob umozliwiajacy terminowq realizacje zadan, w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej
zaciggnietych zobowiazan. Udzielajac zamoéwienia nalezy stosowac zasady zachowania uczciwej
konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, przejrzystosci i proporcjonalnosci.

2. Kazde udzielenie zaméwienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale, wymaga opisu przedmiotu
zamoéwienia oraz oszacowania jego wartosci przez komérke merytoryczna.

3. Podstawa ustalenia warto$ci szacunkowej zaméwienia jest:

1) w przypadku robét budowlanych:

a) kosztorys lub kalkulacja zawierajaca zestawienie ilosci i wartoSci przewidzianych do
wykonania robét budowlanych,

b) kopie ofert lub uméw z podobnych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia)

z okresu poprzedzajacego moment szacowania przedmiotu zaméwienia;

2) w przypadku dostaw lub ushug:

a) cenowe rozeznanie rynku dokonywane u co najmniej trzech Wykonawcéw,

b) rozeznanie cenowe telefoniczne

c) kopie ofert lub uméw z podobnych postepowar (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoéwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania przedmiotu zaméwienia,

d) wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug/dostaw (opatrzone data
dokonania wydruku).

4. Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki shuzbowej
podpisanej przez sporzadzajacego i zalaczonych do niej dokumentdw.

5. Zamoéwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, dziela sie na zaméwienia o warto$ci szacunkowej
netto w zlotych:

1) do kwoty 1000,00 z} netto wiacznie,
2) powyzej kwoty 1 000,00 z} netto do kwoty 130.000,00 z} netto.

6. Warunkiem udzielenia zaméwienia o ktérym mowa w pkt. 5 ppkt 2 jest zatwierdzony wniosek
o zaangazowanie Srodkéw budzetowych gminy potwierdzajacy zabezpieczenie $rodkéw finansowych
w budzecie gminy na dane zamoéwienie.

7. Zaméwienia do kwoty 1.000,00 zl netto wiacznie moga by¢ udzielane przez poszczegdlne referaty
merytoryczne, bez koniecznoéci przeprowadzania zapytan ofertowych, po uzyskaniu ustnej zgody
Skarbnika Urzedu Gminy Lelkowo

8. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza sie w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw,

z zastrzezeniem ust. 10;



3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych
cene proponowana przez potencjalnych wykonawcow.

9. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcéw,
dopuszcza sie przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw z jednoczesnym
zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

10. Zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego jest obowigzkowe
w przypadku udzielania zaméwienia o warto$ci przekraczajacej kwote 20 000 tysiecy zlotych netto
jak réwniez zaméwieni wspétfinansowanych ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych .

11. Dopuszcza sie mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.

12. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) opis kryteriéw wyboru wykonawcy;
3) warunki realizacji zaméwienia;

4) termin i sposob ztozenia oferty.

13. Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamo6wienia.

14. Kierownik zamawiajacego moze podja¢ decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu.

15. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 14, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniona przez niego
osobe, ktdrego wzér stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

16. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust.14, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw
okre$lajacych sposéb udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych
mechanizméw finansowych.

17. Z czynnoici udzielenia zaméwienia w formie zapytania ofertowego sporzadza sie protokél, ktérego
wz6r okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

W przypadku zaméwien, ktérych warto$¢ w ramach jednorazowego zaméwienia nie przekracza kwoty
1 000,00 z! netto, nie ma obowiazku sporzadzenia protokotu.

18. Kazde wudzielenie zamoéwienia, o ktérym mowa w niniejszym rozdziale, nastepuje
w formie pisemnej, z wylaczeniem zaméwiefi na dostawy do kwoty 1 000,00 z} netto, ktére moga
nastapi¢ w formie ustnego zlecenia, a potwierdzeniem ich wykonania jest rachunek lub faktura przyjeta
i podpisana przez Zamawiajacego. W przypadku zamdéwien na roboty budowlane i projektowe
w umowie okre$la sie co najmniej: przedmiot zaméwienia, termin realizacji, warto§¢ zaméwienia, kary
umowne i warunki gwarancji

19. Niniejszego Regulaminu nie stosuje sie:

1) w przypadku wystapienia niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, wymagajacych



natychmiastowej interwencji,

2) w przypadku zakupu artykuléw codziennego uzytku; artykuléw spozywczych, wiazanek
okoliczno$Sciowych, Srodkéw czystoSci oraz drobnych materiatéw i narzedzi do remontéw
biezacych,

3) w przypadku zakupu Srodkéw pednych do pojazdéw,

4) w przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj zaméwienia publicznego,
jego udzielenie mozliwe jest jedynie konkretnemu wykonawcy,

5) w przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, nie prowadzacymi
dzialalno$ci gospodarczej,

6) w przypadku zamawiania ustug prawniczych,

7) w przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych dotyczacych produkcji, koprodukcji
lub emisji materialdw w prasie, radio, telewizji oraz w mediach elektronicznych, w zakresie
dzialai promocyjnych Gminy Lelkowo,

8) ogloszenia prasowe zwigzane z wykonywaniem zadan gminy realizowanych przez dany
referat,

9) w przypadku ustug pocztowych,

10) w przypadku uslug cateringowych, ustug dotyczacych systemu informacji prawnych, ushig
audytora zewnetrznego,

11) w przypadku dzialan w zakresie zarzadzania kryzysowego lub zabezpieczenia biezacej
gotowosci bojowej jednostek OSP Gminy Lelkowo,

12) w przypadku spétdzielnie socjalne zgodnie z art.15b ust.2 ustawy o spétdzielniach socjalnych
z ustawa z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spédzielniach socjalnych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2085

z pbZn. zm.).

Rozdzial 5
Udzielanie zaméwien o wartosci szacunkowej rownej lub wyzszej
niz kwota 130 000 zl netto
Czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien, ktérych /wartoéc’ jest réwna lub wyisza niz kwota
130 000 zt netto, prowadzone sg przez Referat Rozwoju Gospodarczego przez pracownika zajmujacego
stanowisko ds. zaméwien publicznych
W postepowaniach, ktérych warto$¢ jest réwna lub wyzsza niz kwota 130 000,00 z} netto, kazdorazowo
powolywana jest komisja przetargowa w drodze zarzadzenia Wojta.
Warunkiem wszczecia postegpowania o udzielenie zaméwienia publicznego jest zatwierdzenie wniosku
0 wszczecie postepowania przez Kierownika Zamawiajacego.
Whiosek o wszczecie postepowania przygotowuje komérka merytoryczna zgodnie ze wzorem wniosku,
ktéry stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, w terminie umozliwiajacym przygotowanie
postepowania , wynoszacym nie mniej niz miesigc.
Dokumenty stanowiace zalacznik do wniosku, winny by¢ zalaczone w formie papierowej oraz tozsamej

wersji elektronicznej na no$niku CD.



6. Sporzadzony wniosek przekazywany jest do Referat Rozwoju Gospodarczego do pracownika
zajmujacego stanowisko ds. zaméwien publicznych celem weryfikacji poprawnosci danych przed

przedlozeniem go do Kierownika Zamawiajacego do zatwierdzenia i realizacji postepowania.

DZIAL II
Regulamin komisji przetargowej
Rozdzial 1
Organizacja i sklad Komisji przetargowej
1. Komisja powinna sktada¢ sie z 0séb reprezentujacych Zamawiajacego, posiadajacych niezbedna wiedze
w zakresie ustawy Pzp, przepiséw wykonawczych do tej ustawy i praktycznego stosowania procedur
ustawowych oraz posiadajacych znajomo$¢ zagadnieri zwigzanych z przedmiotem zaméwienia.
2. W skladzie i pracach komisji przetargowej powinny uczestniczy¢ osoby, ktére beda sprawowaé nadzér
nad realizacja umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania.
3. Posiedzenie komisji moze sie odby¢ przy udziale bezwzglednej wiekszosci oséb wchodzacych w jej

sklad, z wylaczeniem czynno$ci otwarcia ofert.

Rozdziatl 2
Zadania i obowiazki Komisji Przetargowej
1. Do obowigzkéw komisji przetargowej oraz oséb uczestniczacych w jej pracach nalezy:

1) szczeg6lowe zapoznanie sie z przedmiotem zaméwienia;

2) sprawdzenie kompletnos$ci dokumentacji niezbednej do sporzadzenia SWZ;

3) ustalenie danych niezbednych do sporzadzenia SWZ;

4) r1zetelne, bezstronne i obiektywne wykonywanie czynnosci powierzonych komisji;

5) obowiazkowe uczestnictwo w pracach komisji;

6) nie ujawnianie informacji powzietych w zwiazku z udziatem w pracach komisji;

7) udzielanie pisemnych odpowiedzi na pytania pisemnie zadawane, przez Wykonawcéw, oraz
przygotowywanie modyfikacji treSci SWZ;

8) uczestnictwo w otwarciu ofert;

9) niezwloczne informowanie Przewodniczacego komisji, a w przypadku nieobecnosci
Przewodniczacego — Kierownika Zamawiajacego, o okoliczno$ciach uniemozliwiajacych
wykonywanie obowigzkéw czlonka komisji;

10) ocena merytorycznej zawarto$ci ofert, w tym:

a) ocena udzielanych wyjasnien i dokumentéw od Wykonawcéw,

b) ocena uzupelnianych brakéw w dokumentach, potwierdzajacych spelnianie warunkéw udzialu
W postepowaniu,

c) poprawianie oczywistych omylek pisarskich i rachunkowych w tekstach ofert
i niezwloczne zawiadamianie o tym Wykonawcow,

d) ustalanie, czy oferta zawiera razaco niska cene,



e) ustalanie czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu,

f) wnioskowanie, we wla$ciwym czasie, o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,

g) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

h) dokonywanie ponownej oceny ofert np. na skutek wydania wyroku nakazujacego dokonania
czynno$ci ponownej oceny ofert przez KIO,

i) wustalanie treSci korespondencji i dokumentacji w sprawach odwolaf, za posrednictwem

Pelnomocnika.

Rozdzial 3
Podzial obowiazkéw i odpowiedzialnes¢ uczestnikéw postepowania

o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Pelnomocnik Wéjta ds. zaméwien publicznych:

1

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)

na podstawie posiadanego upowaznienia zatwierdza:

a) wnioski o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego pod wzgledem
zgodnosci z ustawa Pzp,

b) SWZ,

c) protokoly z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, a w tym wybér
najkorzystniejszej oferty,

d) dokumenty dotyczace prowadzonych postepowan, a w szczeg6lnoéci: odpowiedzi na pytania,
informacje o wykluczeniu Wykonawcéw i o odrzuceniu ofert, stanowiska w sprawach
postepowar;

uczestniczy w pracach komisji;

sprawdza zgodno$¢ postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego z ustawa Pzp,

akceptuje poprawnosc:

a). wnioskéw o wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

b). SWZ,

c). odpowiedzi na pytania wplywajace w trakcie postepowania,

d). modyfikacji treSci SWZ po jej zatwierdzeniu,

e). protokotow z postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

f). uméw i anekséw do przeprowadzonych zaméwien publicznych pod wzgledem ich zgodnosci

z przeprowadzong procedura,

g). korespondencji z Wykonawcami w zakresie zaméwien publicznych;
parafuje umowy, aneksy i zlecenia w celu potwierdzenia pod wzgledem ich zgodnosci z ustawa Pzp;
uczestniczy w postepowaniu odwolawczym,;
prowadzi korespondencje z Urzedem Zaméwien Publicznych oraz z Urzedem Publikacji Wspélnot
Europejskich;
udziela odpowiedzi na pytania dotyczace zaméwien publicznych kierowane od poszczeg6lnych

komorek organizacyjnych urzedu;



9) koordynuje poprawno$¢ sporzadzenia i aktualizowania gminnego planu zaméwien publicznych.

. Referat Finansowy:

1)

2)
3)

4)

potwierdza zabezpieczenie S$rodkéw finansowych na przeprowadzenie postepowania

i realizacje umowy;

przyjmuje, przechowuje i zwraca wadia (na wniosek komérki merytorycznej);

przyjmuje, przechowuje i zwraca (na wniosek komérki merytorycznej) zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw zgodnie z zapisami w poszczegdlnych umowach;

przekazuje informacje dotyczace daty, godziny, wplywu wadium w formie pienieznej, na konto

Urzedu Gminy Lelkowo.

. Referat merytoryczny odpowiedzialny za realizacje danego zaméwienia:

1y
2)

3)

sporzadza analize potrzeb i wymagan dla postepowain powyzej progéw unijnych;

sporzadza raport z realizacji zaméwienia o wartosci réwnej lub wyzszej niz 130 000 zt netto zgodnie
z art. 446 ustawy Pzp;

w terminie 7 dni od wykonania zaméwienia przekazuje do Referatu Rozwoju Gospodarczego
informacje niezbedne do sporzadzenia ogloszenia o wykonaniu umowy, o ktérym mowa w art. 448

Pzp

DZIAL III

Ewidencjonowanie zamowien publicznych

Wszystkie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego, objete niniejszym Regulaminem,

podlegaja rejestracji w rejestrze zaméwien publicznych.

Wygenerowany numer porzadkowy przy wprowadzaniu nowego zaméwienia stanowi jednocze$nie

numer danego zlecenia lub umowy.




Zalacznik Nr 1
do Regulaminu udzielania zaméwien

w Urzedzie Gminy Lelkowo

Protoko} z czynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Komoérka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje zamGwienia:

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

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

(podpis osoby dokonujacej wyceny szacunkowej)

4. Zaméwienie realizowane na podstawie .......... ustawy pzp -
5. Zamé6wienie byto poprzedzone/nie bylo poprzedzone* zapytaniem wystanym do nastepujacych

Wykonawcow: (*niepotrzebne skreslic)

Uwaga: nazwy wykonawcéw powyzej nalezy wpisac¢ w przypadku gdy wysytano zapytanie do wykonawcéw.
6. Zaméwienie bylo /nie byto* zamieszczone na platformie zakupowej.

(*niepotrzebne skreslic)

7. W wyznaczonym terminie, tj. do dnia................... zostaly zlozone nastepujace oferty:
Kryterium nr 1 cena (koszt)
Razem — ilos¢é
K . otrzymanych
Kryterium nr 2 - Kryterium nr 1 (cena) ( erlun; nr 2 punktéw
......................... lacznie
Oferta nr/Nazwa (max100 pkt )
Wykonawcy Zaoferowana | Ilos¢ Oceniany
cena (koszt) | otrzymanych | inny
pkt. parametr

8. Oferty zI0Zone PO terTINI: ......cuuiuiieieieieieie e et e e e e e e e ennens



9. Za najkorzystniejsza uznano oferte

Dziat............ Rozdziat............ Par............... zostala ujeta we wniosku o0 zaangazowanie nr
.................. zdnia ....................(kserokopia wniosku o zaangazowanie w zataczeniu)
Kwota na realizacje zadania: .......cccooeeeiiiieiniiiiieniieen e,
Zalaczniki
U
2 e,
SPORZADZILS v vinvns siwsns samosns ssains siwii 655 55 65ns bms sivbmonn

Pracownik prowadzacy postepowanie w komoérce organizacyjnej

Akceptuje przygotowanie i przeprowadzenie
procedury zgodnie z postanowieniami

Whioskuje o udzielenie zamowienia: Regulaminu Udzielania Zamoéwien w
Urzedzie Gminy Lelkowo.
......................................................... Data i podpis Pelnomocnika ds. zaméwien
Data i podpis Kierownika komorki publicznych
organizacyjnej
ZATWIERDZAM

Data i podpis kierownika

Zamawiajacego




Zakacznik Nr 2
do Regulaminu udzielania zaméwien

w Urzedzie Gminy Lelkowo

Nazwa Komérki Organizacyjnej

Odpowiedzialnej za realizacje przedmiotu zaméwienia
Lelkowo,...ccovveeeeennnnns

Nr postepowania (nadaje komérka RG): ....oveeeeeveeeeeneeeieiensinenennncne

WNIOSEK
o0 wszczecie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego

1. Rodzaj zamdéwienia:
1. roboty budowlane [
2. dostawa O
3. ushuga O

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

Kody wg Wspélnego Stownika Zaméwien CPV:

NR KODU CPV OPIS

Zalaczniki opisujace przedmiot zaméwienia:

1) eoeeeoeeeeeeeeeeeeeesessseeeee e ses eSS AR5 R R

zakres (nalezy opisa¢ podobne ushugi lub roboty budowlane) zaméwienia obejmuje:

Kosztorys dla robét budowlanych (kalkulacja cenowa dla dostaw i ustug) w zataczeniu;
Warto5¢ KoSztorySOwa ZAMOWIEDIAS ...vevvvresirsresesaressnssnsssosnssassnsnnsanssasssssesnsrssresssess

3. Opis czesci zamGwienia, jezeli dopuszczono skiadanie ofert cze$ciowych:

4. Wykaz czynnoéci wymagajacych zatrudnienia przez wykonawce (lub podwykonawcg) oséb
wykonujacych wskazane wyzej czynnosci na podstawie umowy o prace

5. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia:
Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zaméwienia Netto ........o.ceerereeiesrieeennenes PLN, w tym;
Warto$¢ zaméwienia podstawowego Netto .........oeeeverenennnnnnn. PLN

Warto$¢ zaméwien cze$ciowych (nalezy podaé oddzielnie dla kazdej cze$ci zaméwienia) -czgS¢



Nr.... PLN
- czeSENr ... PLN
- cze$ENr ... PLN

6. Data i podstawa dokonania wyceny SZaCuNKOWE]: ........eeueueunrnrenrinreneneiennenaennenns

Podpis osoby dokonujacej wyceny szacunkowej
7. Termin wykonania ZamOWIenia: .........eeverierisenrereireieeiineiesne e ste s e ssesss s e s sse e snassssenens

8. Proponowany tryb udzielenia zaméwienia:
W przypadku zamdéwien o warto$ci mniejszej niz progi unijne:
1) tryb podstawowy:
a) bez przeprowadzenia negocjacji*
b) z mozliwoscia przeprowadzenia negocjacji*
¢) z przeprowadzenia negocjacji*
) S * zgodnie z Pzp na podstawie art. ... ust. .....pkt ........ lit. coeeeeenet
Prosze poda¢ uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w danym podpunkcie

W przypadku zaméwien o warto$ci réwnej lub przekraczajacej progi unijne:
1) Przetarg nieograniczony*
2) Przetarg ograniczony*
) I * zgodnie z Pzp na podstawie art. ... ust. .....pkt ........ lit. ..........
Prosze poda¢ uzasadnienie faktyczne wyboru trybu, o ktérym mowa w danym podpunkcie
*niepotrzebne skresli¢
9. Proponowane istotne zapisy dotyczace wprowadzania zmian do umowy

11. Informacja o zabezpieczeniu §rodkéw lub o planowanym zabezpieczeniu §rodkéw finansowych dla
zadania bedacego przedmiotem zaméwienia:

Podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej

12. Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia:

................................................ PLN BRUTTO

Podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej
za realizacje przedmiotu zaméwienia

*niepotrzebne skresli¢



13. Warunki udziali wykonawcéw w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych

warunkéw.
T nwnmwnmns ronsoes sumsrs ppeusss spawms soves voswwwn cewemme s s mmms smwmsm s s TS ST 5
14. Opis kryteriéw oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu punktacji.
1) Cena- .ccoeiiieinininiiiiiiiininns %
DT s v s snion B R E S SR HESR SO SR PSR TR DT S el st s

dofinansowanie.........c.ccceeeennnn. , tytud projektu:....ovvnvninii
18. Proponowane osoby (z komérki merytorycznej) do sktadu Komisji Przetargowej:

(1§ [ R

DY - comimin wmmos sk 4R § BRI S AR

Zataczniki do wniosku: (weryfikowa¢ kazdorazowo)

1. Dokumenty stanowiace podstawe ustalenia wartoSci szacunkowej zaméwienia ze wzgledu na rodzaj
zaméwienia (zgodnie z postanowieniami Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie
Gminy Lelkowo).

2.  Szczegblowy Opis Przedmiotu Zaméwienia — dla wszystkich rodzajéw zamoéwien, w tym w
szczegblnosci w przypadku rob6t budowlanych dokumentacja projektowa

Kopia zaakceptowanego wniosku o zaangazowanie $rodkéw budzetowych na dane zaméwienie.

Analiza potrzeb i wymagan (dla postepowan powyzej progéw unijnych).

(realizator/wnioskodawca)
Kierownik Komérki Organizacyjnej

Zatwierdzam pod wzgledem zgodno$ci z ustawa Prawo zaméwien publicznych:

(podpis Kierownika Zamawiajacego)
* niepotrzebne skresli¢
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Zakacznik Nr 4
do Regulaminu udzielania zaméwien

w Urzedzie Gminy Lelkowo

Lelkowo , dnia .........ceovuenenn.... L.

Notatka sluzbowa opisujaca wystapienie koniecznosci realizacji zaméwienia na zasadach opisanych
w Dzial I Rozdziale 4 pkt 15 Regulaminu zaméwieri publicznych

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

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

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

(wypelnia Skarbnik Gminy przy zatwierdzaniu zaméwienia )

3. Okolicznosci przemawiajace za realizacja zam6wienia w trybie § 2 ust. 8 Regulaminu zaméwien
PUbliCZnyCh. ..ot

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

W zwigzku z powyZszym proponuje sie realizacje zaméwienia w trybie § 2 ust. 8 Regulaminu zamé-
wien publicznych przez :

( podpis pracownika sporzadzajacego notatke )
Zatwierdzam Zatwierdzam

(podpis Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej) (podpis Wéjta Gminy lub osoby upowaznione)




