ZARZADZENIE NR 14/2021

Burmistrza Miasta Bartoszyce

z dnia 22 styczen 2021roku

w sprawie: wprowadzenia w Urzedzie Miasta Bartoszyce Zasad udzielania
zamoOwien publicznych o wartos$ci mniejszej niz 130.000,00 zi.

Na podstawie art. 44, 68 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019r. poz. 869 z pdézn. zm.), art. 2 ust. 1 Ustawy ,,Prawo
zamoOwien publicznych” /Dz.U.2019.2019 z dnia 2019.10.24/ oraz Komunikatu nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz. 84), Burmistrz Miasta
Bartoszyce zarzadza co nastgpuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta Bartoszyce ,,Zasady udzielania
zamowien publicznych o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 z1”.
Opisane zasady stanowig zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr 144/2020
Burmistrza Miasta Bartoszyce z dnia 30 wrze$nia 2020 roku w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Miasta Bartoszyce Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto§¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowarto$ci kwoty
30 000 euro.

§ 3.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ kierownikom Wydziatow
1 Referatow oraz osobom na samodzielnych stanowiskach Urzedu Miasta Bartoszyce.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(-) BURMISTRZ
Piotr Petrykowski



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 14/2021
Burmistrza Miasta Bartoszyce
z dnia 22.01.2021r.

ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130.000,00 ZL.

§1
Postanowienia ogolne

1. Udzielanie zamdwien jest dopuszczalne jedynie w granicach wydatkow, ktore zostaly ujete
w budzecie zamawiajacego, przy zachowaniu zasad celowosci, oszczednos$ci, zapewnieniu
najlepszych efektéw z danych nakladow oraz w sposdéb umozliwiajagcy terminowe
wykonanie zadan.

2. ZamoOwienia sg udzielane przez Wydzialy i Referaty Urzedu Miasta Bartoszyce oraz
samodzielne stanowiska po przeprowadzeniu procedury okreslonej niniejszym
regulaminem.

3. Wyboru najkorzystniejszej oferty, nalezy dokona¢ bioragc pod uwage ustalone kryteria,
ktérymi moga by¢ cena lub cena 1 inne kryteria np. jako$¢, funkcjonalno$é, parametry
techniczne, aspekty spoleczne, koszty eksploatacji, warunki gwarancji, serwis, poziom
wiedzy specjalistycznej wykonawcy, terminy platnos$ci oraz inne kryteria wynikajace
z charakteru zamoéwienia i potrzeb Zamawiajacego.

§2

Uklad wartos$ci zamowien

Ramowe procedury udzielania zamoéwien publicznych uregulowano w nastepujacym
uktadzie:
1) zamdéwienia ponizej 300,00 zt netto oraz optaty obowigzkowe,
1) zamowienia o warto$ci rownej lub wyzszej 300,00 zt netto ale mniejszej niz
10.000,00 zt netto,
2) zamdOwienia o wartosci rownej lub wyzszej 10.000,00 zt netto, ale mniejszej
niz 130.000,00 zt netto

§3
Zamowienia ponizej 300,00 zl netto, oplaty obowiagzkowe

Do zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa jest nizsza niz kwota 300,00 zt netto lub optat
obowigzkowych, wnoszonych na postawie innych przepiséw, niezbgdnych dla wykonywania
czynnos$ci urzgdowych (optaty skarbowe, notarialne itp.) nie stosuje si¢ niniejszej procedury.

§4
Rozpoczecie procedury udzielenia zamowienia

1. Procedure udzielenia zamowienia o warto$ci rownej lub wyzszej niz kwota 300,00 zt netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zl netto rozpoczyna wniosek.
Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Wniosek wymaga potwierdzenia przez Skarbnika zabezpieczenia $rodkoéw finansowych
w planie budzetu oraz zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta.



§5

Zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 300,00 zt netto,
ale mniejszej niz 10.000,00 z! netto

Dla zamowien publicznych wartosci réwnej lub wyzszej 300,00 zt netto, ale mniejszej
niz 10.000,00 zt netto nie ma obowigzku dokumentowania rozeznania rynku, podstawe
zamdwienia stanowi zatwierdzony wniosek.

§6

Zamoéwienia o wartosci rownej lub wyzszej 10.000,00 zI netto,
ale mniejszej niz 130.000,00 zl netto

Dla zaméwienia o warto$ci rownej lub wyzszej 10.000,00 zt netto, ale mniejszej niz

130.000,00 zt netto, przeprowadza si¢ rozeznanie rynku, ktére moze mie¢ formg:

a) wydrukow ofert ze stron internetowych, informacji handlowych przestanych przez
wykonawcOw z wlasnej inicjatywy

b) rozmowy telefonicznej z potencjalnymi wykonawcami,

¢) skierowania droga pisemng do potencjalnych wykonawcoéw zapytania ofertowego,
rowniez w formie wiadomos$ci e-mail lub faksu,

Wzér formularza ofertowego stanowi zalacznik nr 2 do ,zasad”, wzér formularza

ofertowego wykonawcy stanowi zalgcznik nr 3,

Nalezy dokona¢ rozeznania wsrod takiej liczby wykonawcow, ktora zapewni konkurencje

oraz wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3). Po dokonaniu rozeznania rynku

pracownik  wyznaczony do przeprowadzenia postgpowania zobowigzany  jest

do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania cenowego. Wzor protokotu

stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

W zaleznos$ci od potrzeb z wybranym wykonawca przygotowuje si¢ umowe lub zlecenie

na wykonanie dostawy/roboty budowlanej/ ustugi, w formie pisemnej, w ramach

posiadanych upowaznien.

§7

Udzielenie zamoéwienia bez rozeznania rynku

Przeprowadzenie rozeznania rynku potencjalnych wykonawcoéw nie ma zastosowania
w przypadku gdy ze wzgledu na okolicznosci lub szczegdlny charakter, czy tez rodzaj
dostaw, ustlug lub robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia
konkretnemu wykonawcy. Przestanki udzielenia zamowienia bez rozeznania rynku nalezy
wskaza¢ we wniosku.

Rozeznania rynku nie stosuje si¢ w przypadku powierzenia zadania na dostawy, ustugi
1 roboty budowlane jednostkom organizacyjnym Gminy lub spétkom z wigkszosciowym
udziatem Gminy. Uzasadnienie powierzenia zadan ww. podmiotom nalezy wskazac
we wniosku, po cenie nie odbiegajacej od cen rynkowych.

. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych
ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.



§8
Obowiazek przygotowania postepowania

Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.

§9
Przechowywanie dokumentacji

Wydzialy 1 osoby na samodzielnych stanowiskach wnioskujagce o udzielenie zamowien
zobowigzane s3 do przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwienia przez czas okreslony
w instrukcji kancelaryjnej.

Oryginal wypelionego i zatwierdzonego wniosku o udzieleniec zamowienia publicznego
stanowigcego zalacznik nr 1 przekazywany jest do Wydzialu Finansowego wraz
z dokumentem finansowym potwierdzajacym realizacje zamoéwienia (t.j. faktura,
rachunkiem, umows3 itp.).



Zalgcznik nr 1

Do zasad udzielania zamowien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt”.

WNIOSEK

0 udzielenie zaméwienia publicznego o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 130.000 zl bez podatku od towarow i ustug

1. Szczegolowy opis przedmiotu zamowienia wraz z uzasadnieniem koniecznosci
zamdwienia:

2. Przewidywany termin realizacji zamowienia: ....................c.occooiiiennnn
3. Rodzaj zamowienia: USLUGA, DOSTAWA, ROBOTA BUDOWLANA *
4. Warto$¢ zamowienia: ......................... PLN (brutto, z VAT);

5. OkolicznoS$ci uzasadniajgce konieczno$¢ udzielenia zamdéwienia bez rozeznania rynku
(w trybie § 7 regulaminu):

Prosze o wyrazenie zgody na udzielenie ww. zamowienia.

WIOSZACY ...ttt e e data ...

Przyjmuje¢ odpowiedzialno$¢:

1) za zgodnos¢ z regulaminem 2) za zabezpieczenie srodkow 3) Udzielam zgody
udzielania, ktorych warto$é finansowych w budzecie Burmistrz Miasta
szacunkowa nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty
130000 zt. (Zarzadzenie Nr /
2021 Burmistrza Miasta Bartoszyce)

Podpis: Podpis: Podpis:

Data: Data: Data:

*(niepotrzebne skreslic)



Zalgcznik nr 2

Do zasad udzielania zamdwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130.000,00 zt”.

Bartoszyce, dnia ..........c.cccevvvenennne

piecze¢ zamawiajacego
ZAPYTANIE OFERTOWE
Zwracamy si¢ z pro$bg o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot zamowienia:

Termin realizacji zamdwienia

Warunki jakie musi spehni¢ oferent:

KLAUZULA INFORMACYJNA

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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) dalej RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Bartoszyce z siedzibg
w Urzedzie Miasta Bartoszyce przy ul. Boh. Monte Cassino 1, 11-200 Bartoszyce.

2. Z Inspektorem ochrony danych mozna kontaktowa¢ si¢ mailowo na adres iod@bartoszyce.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych
oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa na podstawie art. 6 1 9 RODO w celu realizacji zadan
wlasnych 1 zleconych gminy wynikajacych z przepisobw prawa m.in. 2z ustawy
o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 r. oraz ustawy o finansach publicznych z dnia
27 sierpnia 2009 r. i innych ustaw.



10.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach, o ktorych mowa w pkt 3 odbiorcami Pani/Pana danych
osobowych moga by¢:
a) organy wiladzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na
zlecenie organdow wladzy publicznej oraz inne podmioty w zakresie i w celach, ktére wynikaja
z przepisOw powszechnie obowigzujacego prawa,
b) inne podmioty na podstawie stosownych uméow.
Pani/Pana dane osobowe sg przechowywane przez okres czasu niezbedny do realizacji celu, dla ktoérego
zostaly zebrane, a nastgpnie przez prawnie ustalony okres archiwizacji.
Przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) dostepu do danych osobowych,
b) sprostowania/poprawienia danych, gdy dane sg nieprawidtowe lub niekompletne,
C) usunigcia danych - na zasadach i warunkach okre$lonych w art. 17 RODO,
d) ograniczenia przetwarzania — na zasadach i warunkach okreslonych w art. 18 RODO,
€) whniesienia sprzeciwu— na zasadach i warunkach okre$§lonych w art. 21 RODO,
f) przenoszenia danych — na zasadach i warunkach okre§lonych w art. 20 RODO.
Z zastrzezeniem odrebnych przepiséw, ktore moga ogranicza¢ poszczeg6lne prawa.
W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, przystuguje
prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Cofni¢cie to nie ma wplywu na zgodnosé
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem z obowigzujacym prawem.
Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
jezeli dane osobowe sg przetwarzane niezgodnie z prawem.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne w sytuacji, gdy przetwarzanie danych
osobowych odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke
przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta mi¢dzy stronami umowa.

Oferte prosimy wystac:

a)

b)
c)

poczta lub dostarczy¢ osobiscie (Urzad Miasta Bartoszyce,

ul. Bohateré6w Monte Cassino 1, 11-200 Bartoszyce, pok. .........,
faxem (0897629804) Tub ........oieieiii i
pocztg elektroniczng (email: ...........cccoviiiiiiiiiiii .

(podpis pracownika)



Zalgcznik nr 3

Do zasad udzielania zamowien publicznych
o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zt”.

Tl e,

Zamawiajacy:

GMINA MIEJSKA BARTOSZYCE
ul. Bohaterow Monte Cassino 1
11-200 Bartoszyce

OFERTA
Przedmiotem ZamOWIENIa JESt .......ouiint ittt

Zobowigzuje/my si¢ do wykonania przedmiotu zaméwienia w calo$ci zgodnie z opisem
przedmiotu zaméwienia za taczng cene::

NEtEO ..o z1
0 (0157 11 (=N
Podatek VAT, ...ccooveeeeeen. 7t
] (014 1 LT
Brutto..........cooooveeiii, 7k
] (014 1 LT SR

1. O$wiadczam/my, ze powyzsze wynagrodzenie za wykonanie przedmiotu zamowienia
zawiera wszystkie koszty konieczne do poniesienia przez Zamawiajacego w zwiazku
z realizacjg przedmiotu zamowienia.

2. Oswiadczam/y, ze moge¢/mozemy ubiegal si¢ o zamoOwienie 1 spelniam/my warunki
okreslone w zapytaniu ofertowym.

3. Oswiadczam/y, iz zapoznaliSmy si¢ z treScig Zapytania ofertowego i akceptujemy jego
tre$¢, nie wnosimy =zastrzezen oraz zobowigzuje¢/my si¢ do wykonania wszystkich
czynno$ci w zakresie niezb¢dnym do nalezytego wykonania przedmiotu zamowienia.

4. Pozostaje/my zwigzani niniejszg ofertg przez okres 30 dni od uptywu terminu do sktadania
ofert.

5. W przypadku wyboru mojej/naszej oferty zobowigzuje/my si¢ zawrze¢ pisemng Umowe
z Zamawiajacym , w miejscu i czasie wskazanym przez Zamawiajacego.

6. Oswiadczam/my, ze zapoznalem si¢ z przepisami zawartymi w dotaczonej klauzuli
informacyjnej ( RODO), zawartej w zapytaniu oofertowym.
7. Zalacznikami do niniejszej oferty sa:
1) e

(data i podpis wykonawcy)
* - niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 4

Do zasad udzielania zamdwien publicznych
o warto$ci mniejszej niz 130.000,00 zt”.

Bartoszyce .........cooeiiiin

Protokol rozeznania cenowego
o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 130.000 zi bez podatku od towaréw i ustug

1. W celu udzielenia ZAMOWIEIA .......cooveveeieeeeeeeeeeeee e
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. Wdniu......oooeeiiiii.. zwrdcono sie do nizej wymienionych potencjalnych Wykonawcow

Zapytanie skierowano poczta*/ faksem*/ emailem*/ telefonicznie*/przeglad ofert internetowych*/
notatka z rozeznania telefonicznego*/ otrzymane informacje handlowe*/

3. W terminie do dnia ........ccooevveveinennnn 20... .r. do godziny ....... uzyskano nastepujace oferty:
. Rodzaj zapytania Cenai inne
L.p. Nazwa i adres wykonawcy poczta/ fax itd. Cena kryteria

Streszczenie i porownanie zlozonych ofert:

* - niepotrzebne skresli¢ (podpis pracownika)




