ZARZADZENIE NR 3/2021
Dyrektora Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez

z dnia 1 lutego 2021r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci

szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 130.000 ztotych.

Na podstawie art. 44 ust. 3 i art. 53 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn.

zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowartosci 130.000 zt w Mieszkaniowym Zasobie Gminy Miejskiej

Chodziez, w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam kierownikom dziatow oraz pracownikom

na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 9/2017 Dyrektora Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej
Chodziez z dnia 31 maja 2017r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty
30.000 euro.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Mieszkaniowego Zasobu
Gminy Miejskiej Chodziez

/-/ lwona Szmyt
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Zatgcznik do zarzgdzenia nr 3/2021 Dyrektora
Mieszkaniowego Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez

z dnia 01.02.2021r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ ROWNOWARTOSCI KWOTY 130.000 zt

ZAKRES REGULACJI

1. Regulamin okresla zasady i procedury oraz obieg dokumentéw zwigzanych z przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zamowien ze srodkdw publicznych, ktérych wartosé szacunkowa (netto)
nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartoéci kwoty 130 000 zt.

2. Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zaméwieh na dostawy, wykonywanie ustug i robét
budowlanych, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwiehn publicznych a zrodtem
finansowania sg srodki publiczne.

3. Regulamin zostat opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednosci i terminowosci w wydatkowaniu srodkéw publicznych zgodnie z art. 44 ust.3 ustawy
Z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2019r. poz. 869 z p6zn.zm.).

WYKAZ SKROTOW | POJEC
§1

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien publicznych,

2) zamoéwieniu publicznym (zwanym dalej zamdéwieniem) — nalezy przez to rozumie¢ umowe
odptatng zawierang miedzy Zamawiajgcym, a Wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy
i roboty budowlane o warto$ci szacunkowej ponizej 130.000 zt dokonane na podstawie faktury,
zlecenia lub umowy zawieranej miedzy zamawiajgcym a wykonawca;

3) zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé¢ Mieszkaniowy Zasdb Gminy Miejskiej Chodziez, ul.
Mtynska 3, 64-600 Chodziez zwany dalej MZGM;

4) kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora MZGM lub osoby, ktérym
kierownik Zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie czynnosci na
podstawie pisemnego upowaznienia lub pethomocnictwa;

5) warto§¢ zaméwienia — oznacza to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatkéw od towarow i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig zgodnie z
przepisami ustawy;

6) szczegbtowy opis przedmiotu zaméwienia — oznacza to opis zawierajgcy m.in. w przypadku
dostaw: wykaz ilosciowy przedmiotu zamodwienia, specyfikacje techniczna, w przypadku robét
budowlanych: projekt budowlany, przedmiar robot itp. Przedmiot zamowienia nie moze byc¢
opisywany przez wskazanie jego symbolu, znaku towarowego oraz nazwy producenta.
W przypadku koniecznoséci podania tych danych koniecznym bedzie wpisanie ,lub réwnowazny”;

7) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 Pzp;

8) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu art. 7 pkt 21
Pzp;
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9) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ ustugi w rozumieniu art. 7 pkt 28 Pzp,

10) komérka wnioskujgca — samodzielne stanowisko lub inna komdrka organizacyjna w MZGM
odpowiedzialna za realizacje zadania, z ktorym zwigzane jest zamowienie publiczne;

11) zlecenie — pisemne zamowienie dotyczgce dostaw, ustug lub robdt budowlanych podpisane
przez kierownika Zamawiajgcego lub osoby uprawnione;

12) stanowisko ds. administracyjnych — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko okreslone
w regulaminie organizacyjnym MZGM, ktéremu powierzono zadania z zakresu zaméwieh
publicznych.

PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIENIA
§2
Zamodwienia o wartosci do 10.000 zt netto
1. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa
(netto) nie przekracza rownowartosci kwoty 10.000 zt netto, przy czym nie wolno, w celu
unikniecia stosowania przepiséw ustawy, dzieli¢ zamowienia na czegsci lub zaniza¢ jego wartosSci.
2. W tym przypadku Zamawiajgcy dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie z swojg najlepszg wiedza,
przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

3. Zaméwienia, o ktéorych mowa w ust.1 mogg by¢ udzielane bez zachowania formy pisemnej,
Z wyjatkiem ich rejestracji w rejestrze prowadzonym przez wtasciwego rzeczowo pracownika.

4. Podstawg udokumentowania zaméwien, o ktérych mowa w ust.1 bedzie w przypadku:

1) dostaw - dokument ksiegowy: faktura, rachunek,

2) ustug - dokument ksiegowy: faktura, rachunek oraz zlecenie lub pisemna umowa, ktéra
reguluje prawa i obowigzki oraz najwazniejsze wymagania Zamawiajgcego; w przypadku
zamowienia o wartosci nizszej niz 5.000 zt netto zawarcie umowy nie jest wymagane;

3) robdt budowlanych — pisemna umowa, ktéra reguluje prawa i obowigzki oraz najwazniejsze
wymagania Zamawiajgcego; w przypadku zamowienia o wartosci nizszej niz 3.000 zt netto
zawarcie umowy nie jest wymagane.

§3
Zamoéwienia o wartosci powyzej 10.000 zt netto do 130.000 zt netto
1. Postepowanie wg niniejszego regulaminu przeprowadza si¢ o udzielenie zamowienia o warto$ci
powyzej 10.000 zt netto do wartosci 130.000 zt netto.
2. Ustala sie nastepujgce tryby udzielania zaméwienia o ktérym mowa w ust. 1:
1. dla zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej 10.000 zt netto do 70.000 zt netto -
rozeznanie cenowe;
2. dla zamowienia o wartosci szacunkowej (netto) powyzej kwoty 70.000 zt netto do kwoty
nieprzekraczajgcej rownowartosci 130.000 zt — zapytanie ofertowe.
3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie stosowanie trybu okreslonego w ust. 2 pkt. 2 dla
zamowien o wartosci okreslonej w ust. 2 pkt 1.

PROWADZENIE POSTEPOWANIA
§4
1. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane sg $rodki finansowe ujete
w planie finansowym MZGM na dany rok budzetowy, plan rzeczowo-finansowy robo6t
remontowych oraz plan zamowien publicznych.
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. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje danego zamodwienia jest staranne

i przejrzyste przygotowanie i przeprowadzenie procedury.
Pracownik komorki organizacyjnej prowadzi postepowanie w sposéb, ktéry pozwala na
bezstronny, obiektywny oraz rzetelny wybor wykonawcy.

. Warto$¢ szacunkowag przedmiotu zamoéwienia ustala sie nie wczesniej niz:

1) dla dostaw i ustug — 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie zamédwienia
2) dla robét budowlanych — 6 miesiecy przed dniem wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia

Podstawg wszczecia procedury udzielenia zamowienia jest sporzadzenie wniosku o wszczecie
postepowania dotyczgcego zaméwienia. Wzér wniosku stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Whiosek sporzgdza pracownik komorki wnioskujgcej, odpowiedzialny za realizacje danego
zamowienia zwany dalej Wnioskujgcym.

. Wniosek o udzielenie zamowienia powinien zawiera¢ co najmniej:

1) przedmiot zaméwienia,

2) wartos¢ zamdwienia (netto) czyli catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, w tym
wartos¢ przewidywanych zamowien uzupetniajgcych, wyrazong w ztotych polskich,

3) planowany termin realizacji zamowienia,

4) opis warunkow udziatu w postepowaniu oraz opis dokonywania oceny spetnienia tych
warunkow, o ile dotyczy,

5) okreslenie wysokosci srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje zamowienia,

6) kryteria oceny ofert, z tym Ze cena jest kryterium obowigzkowym,

7) wzoér umowy, o ile takowa jest przewidziana, zatwierdzony przez radce prawnego,

8) inne dodatkowe zatgczniki wg potrzeb.

. Podstawg obliczenia wartosci zamdwienia na dostawy jest wartoS¢ rynkowa rzeczy lub praw

bedacych przedmiotem dostawy.

. Podstawg obliczenia wartosci zamowienia na ustugi jest warto$¢ rynkowa $wiadczen objetych

zamowieniem.

. Podstawa obliczenia wartosci zamdwienia na roboty budowlane jest kosztorys budowlany.
. Przy obliczaniu wartosci zamowienia na roboty budowlane uwzglednia sie takze wartos¢ dostaw

zwigzanych z wykonywaniem robdt budowlanych oddanych przez zamawiajgcego do dyspozycji

wykonawcy.

Wartos¢ rynkowa, o ktérej mowa w pkt. 8 i 9, okresla sie na podstawie przecietnych cen

stosowanych w siedzibie zamawiajgcego lub w miejscu wykonania zaméwienia.

Jezeli nie mozna obliczy¢ wartosci zaméwienia na podstawie realidow rynkowych zamawiajgcy

moze swoj szacunek oprze¢ na aktualnie powszechnie stosowanych katalogach, cennikach i

taryfikatorach.

Podstawg obliczenia wartosci zamodwienia na ustugi lub dostawy powtarzajgce sie okresowo,

jest zgodnie z wyborem zamawiajgcego:

a) faczna warto$¢ zaméwien na tozsame ustugi lub dostawy, udzielonych w ciggu poprzednich
12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych
zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego
wskaznika cen towarow i ustug konsumpcyjnych ogotem ustalonego w ustawie budzetowej,

b) taczna wartos¢ zamowien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzielic w ciggu 12 miesiecy
nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie (z uwzglednieniem wartosci tej pierwszej
dostawy lub ustugi), albo w czasie realizacji umowy w sprawie zamowienia publicznego, jezeli

4
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jest on dtuzszy niz 12 miesiecy z uwzglednieniem okresu, na ktory zostania zawarta umowa o
udzielenie zamowienia.

. Whnioskujgcy przekazuje wniosek, w celu zatwierdzenia Gtéwnemu Ksiegowemu a nastepnie

Kierownikowi Zamawiajgcego, ktéry wydaje wigzagcg decyzje dotyczgcg zgody na realizacje
zamowienia.

Dla zaméwien o wartosci szacunkowej okreslonej w § 3 ust. 2 Wnioskujgcy wraz zatwierdzonym
wnioskiem przekazuje szczegolowy opis przedmiotu zamodwienia pracownikowi ds.
administracyjnych, ktéry przeprowadza postepowanie o udzielenie zaméwienia.

. Wylaczeniu z koniecznosci stosowania procedur zawartych w niniejszym regulaminie podlega:

1) zawieranie uméw zlecenia oraz uméw o dzieto z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej a wykonujgcymi zlecone prace osobiscie,

2) optaty za szkolenia pracownikow, zjazdy i konferencje,

3) dostawa publikacji branzowych oraz ptatne serwisy internetowe,

4) ochrona obiektow,

5) ubezpieczenie grupowe pracownikow,

6) ubezpieczenie majgtku, odpowiedzialnosci cywilnej oraz komunikacyjne,

7) ustugi prawnicze, socjalne, zdrowotne, pocztowe,

8) ustugi w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

9) obstuga informatyczna,

10) gdy przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscig twérczg lub artystyczng,

11) gdy wystepujg przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze Ilub spoteczne
powodujgce, ze zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca;

12) w wyjatkowych sytuacjach, niewynikajgcych z przyczyn lezgcych po stronie Zamawiajgcego,
ktérych nie mogt on przewidzie¢ (np. awaria wymagajgca natychmiastowej naprawy, szkoda
w majagtku zamawiajgcego spowodowana sitg wyzszg) lub z innych okolicznosci, z wzgledu
na specyfike przedmiotu zamdwienia, niezaleznie od progéw kwotowych, dopuszcza sie
odstgpienie — za zgodg kierownika Zamawiajgcego — od stosowania procedury udzielania
zamowien okreslonej w niniejszym regulaminie.

ROZEZNANIE CENOWE
§5

. Rozeznanie cenowe to tryb udzielenia zaméwienia, w ktérym cena jest jedynym kryterium wyboru

dotyczgcym przedmiotu zamowienia, w szczegdlnosci, gdy dotyczy to robét budowlanych, dostaw
lub ustug powszechnie dostepnych o ustalonych standardach jako$ciowych.

. Rozeznanie cenowe winno zosta¢ przeprowadzone z takg liczbg wykonawcdéw sSwiadczgcych

dostawy, ustugi lub roboty budowlane objete przedmiotem zamdodwienia, ktora zapewnia
konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty, lecz nie mniej niz dwdch.

Rozeznanie cenowe moze zosta¢ przeprowadzone w dowolnej formie np. pisemnej, sondazu
telefonicznego, internetowego oraz na podstawie wszelkich dostepnych zrédet informacji np.
aktualnych katalogébw cenowych. Z rozeznania cenowego przeprowadzonego w dowolnie
wybranej formie, sporzgdzona zostaje notatka stuzbowa. Wzér notatki stanowi zafgcznik nr 2
niniejszego Regulaminu.

Zaakceptowanie notatki przez Kierownika Zamawiajgcego stanowi podstawe do udzielenia
zamdwienia na przedmiot rozeznania.

W przypadku w/w zamowien, nie ma obowigzku zawierania umow w formie pisemnej, chyba ze
wystgpi jedna z nizej wymienionych okolicznosci:
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1) przedmiot zamdwienia jest ztozony i/lub skomplikowany,

2) celowe jest potwierdzenie: warunkow oraz terminu/okresu wykonania zamowienia, okresu
i zakresu odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu udzielonej gwarancji lub rekojmi, sposobu
i terminu dokonywania rozliczeh lub innych ustalen stron umowy;,

3) zawieranie umow w formie pisemnej wynika z ogodlnie przyjetych zasad lub przepisow (np.
dla robét budowlanych).

. Kopie zawartych uméw dotgcza sie do dokumentacji postepowania.

. W przypadku, gdy nie zawiera sie umowy, potwierdzeniem udzielenia zamdwienia winny by¢

Zlecenia/ zamowienia pisemne, ktorych kopie stanowig zatgczniki do dokumentacji postepowania.

. Cata dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia przechowywana jest u pracownika

ds. administracyjnych, ktéra zgodnie z posiadanym zakresem czynnosci odpowiada za

archiwizacje dokumentaciji i prowadzi rejestr zamowien.

ZAPYTANIE OFERTOWE

§6
. Zapytanie ofertowe to tryb udzielenia zamowienia, ktéry polega na skierowaniu zaproszenia do
sktadania ofert w formie pisemnej do takiej liczby wykonawcow, ktéra zapewnia konkurencje oraz
wybdr najkorzystniejszej oferty, jednakze nie mniejszej niz dwoéch. Zaproszenie okresla
w szczegolnosci przedmiot zamowienia i warunki jego realizacji oraz termin i miejsce skfadania
ofert, a takze kryteria oceny i wyboru ofert.
. Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ kierowane do wykonawcéw za posrednictwem poczty,
e-mailem lub zamieszczone na stronie biuletynu informacji publicznej Zamawiajgcego.
. Zaproszenie nalezy skierowa¢ do minimum dwoch wykonawcéw, ktorych profil prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej odpowiada przedmiotowi zamdwienia.
. Wykonawcy sktadajg oferty w terminie, miejscu oraz na zasadach przewidzianych w zaproszeniu.
. Wzér formularza oferty w zapytaniu ofertowym stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
. Kazdy z wykonawcéw moze zaproponowacé tylko jedng cene i nie moze jej zmieni¢. Negocjacji nie
prowadzi sie, z wytgczeniem przypadkow okreslonych w § 7 ust. 2.
. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, ktéry przedtozyt najkorzystniejsza oferte i spetnit warunki
okreslone w zaproszeniu do skfadania ofert oraz szczegotowych wymaganiach ofertowych.
. Z przeprowadzonej procedury, sporzgdzony zostaje protokét z wyboru najkorzystniejszej oferty,
ktéry przekazuje sie do Kierownika Zamawiajacego w celu akceptacji. Wzér protokotu stanowi
zafgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
. Zaakceptowany protokdt jest podstawg do sporzgdzenia umowy na realizacje przedmiotu
zaméwienia.

UMOWY
§7
. Projektowane postanowienia umowy — przed zawarciem z wykonawcg wymagaja:
1) zaopiniowania przez radce prawnego,
2) kontrasygnaty gtownego ksiegowego,
3) podpisu osoby odpowiedzialnej merytorycznie oraz jej bezposredniego przetozonego.

Kazda umowa zawarta z wykonawcag jest zgodna z zaakceptowanym uprzednio przez radce
prawnego wzorem projektowanych postanowien umowy lub wzorem umowy.
2. Umowy w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego podpisuje Dyrektor MZGM a pod jego

nieobecnosc¢ — osoba zastepujgca na podstawie wtasciwego pethomocnictwa.
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3. Umowy w sprawie zamowien publicznych zawierane sg na czas oznaczony chyba, ze Ustawa
stanowi inaczej.

4. Umowy, o ktérych mowa w ust. 1 sporzadza osoba odpowiedzialna merytorycznie za realizacje
zamdwienia.

5. Umowy, o ktorych mowa w ust. 1 sporzgdzane sg w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
jeden egzemplarz dla wykonawcy, drugi egzemplarz dla Gtéwnego Ksiegowego, trzeci
egzemplarz do rejestru umow. Kopia umowy stanowi zatgcznik do dokumentacji postepowania.

6. Umowy podlegajg obowigzkowi rejestracji w Rejestrze uméw prowadzonym przez kazdg
z komorek organizacyjnych.

7. Rejestr uméw zawiera w szczegoélnosci:

1) numer umowy,

2) date zawarcia umowy,

3) nazwe (imie i nazwisko lub firma) i dane adresowe stron umowy,

4) przedmiot umowy,

5) wartos¢ zamowienia,

6) wskazanie osoby sprawujgcej nadzér nad prawidtowg realizacjg umowy.

8. Zakazuje sie istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na
podstawie ktérej dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze Zamawiajgcy przewidziat mozliwosé
dokonania takiej zmiany w zapytaniu ofertowym, stosownym zaproszeniu oraz wzorze umowy
lub istotnych postanowieniach umowy zatgczonych do wymienionych dokumentéw, a takze
okreslit warunki dokonania takiej zmiany.

9. Wykonanie umowy odbywa sie zgodnie z postanowieniami umowy. Nadzér nad jej realizacjg
sprawuje pracownik wifasciwej komorki organizacyjnej. Do jego obowigzkéw nalezy
w szczegolnosci czuwanie nad prawidtowoscig realizacji umowy, sumowanie jednostek
przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowigzywania umowy, odbiér umowy,
w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy, a takze pisemne informowanie kierownika
Zamawiajgcego o wszelkich niezgodnosciach w realizacji umowy, w tym w szczegdlnosci
podstawach do naliczenia kary umownej.

10. Zakres $wiadczenia wykonawcy wynikajgcy z umowy jest tozsamy z jego zobowigzaniem
zawartym w ofercie.

§8
ZAKONCZENIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
1. Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia nastepuje z dniem:

1) zawarcia umowy z wykonawcg, ktoremu udzielono zamowienia lub udzielenia zamowienia
w formie zlecenia/ zamoéwienia,

2) podjecia przez kierownika Zamawiajgcego decyzji w sprawie zamkniecia przez
zamawiajgcego postepowania bez wybrania ktorejkolwiek z ofert.

3) podjecia przez kierownika Zamawiajgcego, na wniosek osoby prowadzgcej postepowanie
0 udzielenia zamowienia, decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania o udzielenie
zamodwienia, jezeli:

a) nie ztozono zadnej oferty,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajgcy moze przeznaczy¢
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na sfinansowanie zaméwienia,
c) podjecia przez kierownika Zamawiajgcego decyzji w sprawie uniewaznienia postepowania
0 udzielenie zamowienia bez podania przyczyny.
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach, gdy charakter zamodwienia na to pozwala, dopuszcza
sie:
1) przeprowadzenie dodatkowych negocjacji z oferentami, ktérych oferty sg wartosciowo
poréwnywalne tj. roznica cenowa ofert nie przekracza 5% lub gdy wpltyneta jedna oferta.
2) dokonanie poréwnania i wyboru czesciowego ofert, w przypadku:
— przekroczenia limitu srodkow, ktére Zamawiajgcy przeznaczyt na realizacje catego
zamowienia,
— nieporownywalnosci cenowej poszczegolnych elementéw ofert z uwagi m.in. na istotne
réznice w parametrach technicznych lub uzytkowych oferowanych urzadzen lub towardéw,
— zadna oferta nie spetnia w cato$ci wymagan Zamawiajgcego.
a interes MZGM przemawia za niezwlocznym dokonaniem przynajmniej czesciowego

zamowienia.
3. Zamowienia publiczne, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 podlegajag rejestracji.
4. Wzor rejestru stanowi zafgcznik nr 5 do niniejszego regulaminu.
§9
SPRAWOZDAWCZOSC

3.

. Pracownik ds. administracyjnych sporzadza roczne zestawienia z zamdwien publicznych

o wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 130.000 zt.

. Zestawienia roczne sporzadzane sg do konca miesigca lutego nastepujgcego po zakonczeniu

roku, ktérego dotyczy.

Zestawienia z udzielonych zaméwienn sporzgdza sie na podstawie rejestru zaméwien, o ktorym
mowa § 7 ust. 4 z uwzglednieniem zamdwien, dla ktérych nie stosuje sie procedury okreslonej
w niniejszym regulaminie.

Do zestawienia z udzielonych zamowien mozna wykorzysta¢ dane z wydrukéw z programu
Finansowo-ksiegowego oraz rejestry umow.

Sprawozdanie z cafosci udzielonych zamodwien publicznych przekazuje pracownik ds.
administracyjnych do dnia 1 marca kazdego roku.

§ 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy Kodeksu cywilnego,

a w szczegolnosci Ksiegi pierwszej, Tytutu IV, dziatu Il oraz ustawe z 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych.

Dopuszcza sie modyfikacje wzoréw dokumentéw stanowigcych zatgczniki do niniejszego
Regulaminu.

Zmiany do Regulaminu wprowadzane sg w trybie wkasciwym dla jego wprowadzenia.

Zatgczniki do regulaminu:

e Zalacznik nr 1 Wniosek o wszczecie postepowania o udzielenia zaméwienia publicznego
ktorego wartosc nie przekracza 130 000 zt

e Zalacznik nr 2 Notatka stuzbowa dotyczgca rozeznania cenowego o wartosci od 10.000 z
netto a nieprzekraczajgcej 70.000 zt netto
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Zatacznik nr 3 Formularz oferty
Zatacznik nr 4 Protokot z przeprowadzonego ZAPYTANIA OFERTOWEGO

Zatacznik nr 5 Rejestr zamoéwieh o wartosci powyzej 10.000 zt netto i nieprzekraczajgcej
130.000 zt netto
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowarto$ci kwoty 130 000 zf z dnia 01.02.2021r./ wzér/

Chodziez dn. ....coovvvvveieeeeeeee
ZNAK SPrawy ......cccvvvveeeeeenennnnnnn
WNIOSEK
0 wszczecie postepowania o0 udzielenia zaméwienia publicznego ktérego warto$¢ nie przekracza
130 000 zt
1. Dziat ..o SEANOWISKO ...eei

wnosi 0 wszczecie postepowania o udzielenia zamowienia publicznego na:
dostawe / ustugi / roboty budowlane*
2. Opis przedmiotu ZamOWIENIA .........oiiiiiii e

3. Szacunkowa wartos¢ zamowienia zostata ustalano w oparciu o poprzednie zaméwienie/ badanie
rynku/ kosztorys inwestorski* w dniu ... |

WYNOSIi Netto ..., PLN
wysokos¢ podatku VAT ................. %
Prutto .. PLN

3. Zadanie budzetowe : Dz. ............. Rozdz. .......cccooiiiiils 8§ -

kwota ... zt
4. Czas trwania zamoéwienia lub termin wykonania zamowienia:

1/ okres w miesigcach Iub dniach ...

2/ data rozpoczecia .........cooviiiiiiiiiii data zakonczenia ..............ooo

5. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonania oceny spetnienia tych
V= L0 ] ] 00 Y AT
6. Kryteria oceny ofert: najnizsza cena/ cena oraz dodatkowe kryteria®
Kryteria:cena ............oooeivenne. ST %

7. Osobaly odpowiedzialna/e merytorycznie za kontakt z wykonawcami i stanowiskiem ds.
administracyjnych
8. KOd KWAIITIKAC]I CPV ...ttt ettt e et e e e e e s bbbttt e e e e e s st r e eeaeee e s
(wypetnia osoba odpowiedzialna za przeprowadzanie zaméwien publicznych)

9. Wykaz zatgcznikéw:
1/ Opis przedmiotu zamowienia*
2/ Wyliczenie wartosci zamowienia*
3/ Kosztorys inwestorski*
4/ Dokumentacja projektowa*
5/ Specyfikacja techniczna wykonania i odbioru robét budowlanych*
6/ Program funkcjonalno — uzytkowy*

10



Mieszkaniowy Zasob Gminy Miejskiej Chodziez
7/ Kosztorys ofertowy (Slepy)*
8/ Wzor umowy*
9/inne

(data i podpis osoby wnioskujgcej o dokonanie zaméwienia)

Zatwierdzono pod wzgledem finansowym

(data i podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby upowaznionej)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

na przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia publicznego w trybie rozeznania
cenowego /zapytania ofertowego zgodnie z przepisami okreslonymi w Regulaminie udzielania
zamoéwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej rownowartosci kwoty 130.000 zt.

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowarto$ci kwoty 130 000 zt z dnia 01.02.2021/ wzér/

Chodziez ,dn. ....ccvvveeiiiiiiiiee e

Notatka z przeprowadzonego
ROZEZNANIA CENOWEGO
o wartosci od 10.000 zt netto a nie przekraczajacej 70.000 zt netto

O o =Yo [0 T T0) AF2= 1 Lo 1V =) 0 1= T

2. W terminie /dniu ......cccoeoieiiiiiiiicc e rozeznano rynek w formie:
e sondazu telefonicznego
e sondazu internetowego (wykaz stron w zatgczeniu)
e sondazu pisemnego (np. korespondencja e-mail, przestane faxem itp)
o woparCiu 0iNNE Zrodta, JAKIE ......cccoeeeeeei e s *

zebrano informacje od nastepujgcych Wykonawcow:

L Nazwa i adres Oferowana cena Uwadi

P Wykonawcy netto/brutto w zt 9
3. WYDrano WYKONAWECE: ......oooo ittt e e et e e e e e et neeeeee e e
4. Uzasadnienie wyboru oferty NajKorzyStNi€jSZEJ: .....ccoeeeeiiiieiieici e e e

(data i podpis osoby przeprowadzajgcej rozeznanie cenowe)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowarto$ci kwoty 130.000 zt z dnia 01.02.2021 /wzér/

Pieczatka firmowa

Ja (My), nizej podpisany (Ni) ....coooerriiriie e

dziatajgc w imieniu i na rzecz:

REGON......oooiiiiiiiii NIP e
N T 2o T a1 r= W o T= 1] (1YL= To o APPSR
nrtelefonu ......cccoceeeeeii, €-Mail .o,
w odpowiedzi na postepowanie w sprawie udzielenia zaméwienia na: .............ccccccceeeeeeeeee.

1. Oferuje(-my) wykonanie zamowienia zgodnie z opisem przedmiotu zamowienia, za kwote

w wysokosci:

o e eererreer e s netto zt

- podatek VAT .................. G zt

S et ereeeeereeeereeerrerere e aa——aa——aas brutto zt

SIOWNIE DIUIO e

2. Deklaruje ponadto:

a) termin wykonania zamowienia Od o o [o T
b) okres gwarancji e

3. Odwiadczam(y), ze kierownikiem budowy bedzie ..o
tel o *

4. Oswiadczam(y), ze zapoznatem sie z warunkami zapisanymi w postepowaniu oraz jego

zatgcznikach i nie wnosze do nich zastrzezen.
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5. Oswiadczam(y), ze zapoznatem/am sie z trescig i akceptuje(y) projekt umowy zatgczony do
niniejszego zamoéwienia oraz w przypadku wyboru naszej oferty zobowigzujemy sie do zawarcia
umowy na warunkach w nim zawartych w miejscu i terminie okreslonym przez zamawiajgcego.

6. Oswiadczamy, ze w cenie naszej oferty zostaty uwzglednione wszystkie koszty wykonania
zamowienia.

7. Oswiadczamy ze akceptujemy 30 dniowy termin ptatnosci.

8. Oswiadczam(y), ze posiadam(y) kompetencje lub uprawnienia niezbedne do prowadzenia
okreslonej dziatalnosci zawodowej lub wykonywania ww. przedmiotu zamowienia, jezeli wynika to
z odrebnych przepiséw prawa, posiadam(y) sytuacje ekonomiczng i finansowg zapewniajgcg
wykonanie przedmiotu zaméwienia, posiadam(y) zdolnos¢ techniczng i zawodowg zapewniajaca
wykonanie przedmiotu zamdwienia.

9. Oswiadczam(y), ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODOY
wobec 0s6b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu
ubiegania sie o udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postepowaniu.***

10. Oswiadczam(y), iz wykonanie zamowienia zamierzam powierzy¢ podwykonawcom/ innym
podmiotom w zakresie nizej opisanym:

(zakres powierzonych prac)

11. Dane osoby upowaznionej do podpiSania UMOWY ............c.euiuieneereineeinaneieneeaeneen
12. Zatgcznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czesc¢ oferty sa:

- specyfikacja oferowanego sprzetu lub urzgdzenia**
- kosztorys ofertowy**

(podpis(y) oséb uprawnionych do reprezentowania
wykonawcy oraz pieczgtka imienna)

*Dotyczy robét budowlanych

**Niepotrzebne skresli¢

*** W przypadku gdy wykonawca nie przekazuje danych osobowych innych niz bezposrednio jego
dotyczacych lub zachodzi wytgczenie stosowania obowigzku informacyjnego, stosownie do art. 13
ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oswiadczenia wykonawca nie skfada (usunigcie tresci
o$wiadczenia np. przez jego wykreslenie).

1) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1).
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowarto$ci kwoty 130 000 zt z dnia 01.02.2021/ wzér/

Chodziez, dn........ccoovviiiiiininn..

Protokét z przeprowadzonego ZAPYTANIA OFERTOWEGO
o wartosci powyzej 70 000 zt netto a nie przekraczajacej rownowartos¢ 130 000 zt

O = =Y [ 101 8= 1 0. Lo 1TV 1= 1= TR

ktéry jest dostawa/ustuga/robotg budowlang* przeprowadzono zapytanie ofertowe.

Wartos¢ szacunkowa zamowienia Wynosi .........ccccceeeeeeeeeeenns zt netto.

2. W dniu ... zaproszono do udziatlu w postepowaniu nizej wymienionych
Wykonawcéw poprzez rozestanie formularza oferty lub zamieszczenie na stronie BIP, ktory stanowi
integralng cze$¢ niniejszej dokumentaciji.

1. Wterminie do dnia .........cccvvvieeeeneeiinniinee. dogodz. .......ceeuenee przedstawiono ponizsze oferty:

Oferowana cena

Lp | Nazwa i adres Wykonawcy netto/brutto zt

Uwagi

4. WYDIaN0 WYKONAWECE: ... ..ueiiieieiee ettt e e e e e ettt e et e e e e e e bbb e et e e e e e s e bbbt et e e e e s e nnnnbeneeaeens

5. Uzasadnienie wyboru oferty NajKorzyStni€JSZE]: .........uuuureiiiiiiiiiiiiiiiee e e e

; / . (data i podpis osoby przeprowadzajacej zapytanie ofertowe)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam*

(data i podpis Dyrektora lub osoby upowaznionej)
“niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr’5 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajgcej rownowarto$ci kwoty 130 000 zt z dnia 01.02.2021/ wzér/

Rejestr zaméwien o wartosci powyzej 10.000 zt netto i nieprzekraczajgcej 130.000 zt netto

Lp | Wnioskodawca | Przedmiot Warto$¢ Wartosé Termin Wykonawca | Nr umowy
zamowienia | zamdéwienia | zamoéwienia | realizacji (jezeli
netto brutto dotyczy)
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