Zakacznik do zarzadzenia Nr 3 1/2025

Burmistrza Jastarni z dnia 21.01.2025 i

Dotyczacy zapytania ofertowego pn.

Opracowanie projektu Planu Ogélnego Gminy Jastarnia

Regulamin
udzielenia zaméwienia publicznego o wartoéci
mniejszej niz 130 000 zlotych netto, zwany dalej ,,Regulaminem”
dot. Opracowania projektu Planu Ogodlnego Gminy Jastarnia

Definicje:

1. "Zamawiajacy" - Gmina J astarnia, reprezentowana przez Burmistrza J astarni.

2. "Zamoéwienie" - zamOwienie publiczne dot. Opracowania Planu Ogolnego Gminy Jastarnia,
ktérego warto$¢é netto jest mniejsza niz 130 000 ztotych.

3. "Ustawa" - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamdwien publicznych (tj. Dz. U. z 2024r.,
poz. 1320 ze zmianami).

4. "Biuletyn Informacji Publicznej - BIP" - miejsce publikacii: ogloszenia, dokumentacji
zamoOwienia

5. "Kierownik" - Kierownik Referatu ds. Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania

Przestrzennego.

6. "Zapytanie" - zapytanie ofertowe publikowane lub kierowane bezposrednio do potencjalnych
wykonawcow, w tym: warunki zlozenia oferty (termin, forma, zakres), opis zamOwienia,
projekt umowy, inne dokumenty zwigzane z zamOwieniem.

7. "Potencjalni wykonawcy" - wykonawcy, ktérzy mogg zamowienie wykonaé i co do ktorych
istnieje prawdopodobienstwo, ze mogg by¢ zainteresowani ubieganiem sig o takie zaméwienie,

Zataczniki:
1. Protokot z ustalenia szacunkowej warto$ci Zamowienia.
2. Protokét z przeprowadzonego postgpowania o udzielenie Zamobwienia.

§1
Zasady ogélne

1. Przy udzielaniu zaméwienia nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwe; konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, przejrzystosci i
proporcjonalnosci;

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a
takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z
danych naktadéw.

2. Zaméwienia wspéifinansowane ze Ssrodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i
dokumentéw okreslaj acych spos6b udzielania takich zaméwien; oraz na podstawie Regulaminu
lub innych uregulowan ustalonych przez Burmistrza Jastarni .

3. Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy
bezstronno$é i obiektywizm.,

4. Za przestrzeganie przepisdw Regulaminu odpowiedzialni sq:

1) Kierownik Referatu ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami i Planowania Przestrzennego,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu
zamOwienia.

5. Regulamin nie ma zastosowania, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem
elektronicznej platformy katalogéw produktow (eKatalogi). 4 L
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§2
Ustalenie szacunkowej warto$ci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia Zamowienia referat realizujacy Zamdwienie szacuje
zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu oraz z nalezyta staranno$cig wartos¢
zamoOwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy, i w jakim zakresie istnieje obowiazek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

2. Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie netto
wykonawcy, ustalone z nalezyta starannoscia.

3. Szacunkowgq warto§¢ zamdOwienia ustala sig, z zastrzezeniem ust. 5, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastgpujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
zamoOwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ushug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtoéwnego Urzedu Statystycznego.

4, Ustalenie szacunkowej warto$ci Zamowienia (ktérego warto$¢ jest rowna lub przekracza 50 000
zl netto) nalezy udokumentowac sporzadzajac protokdt wg wzoru zatgcznika nr 1 1 zataczonych
do niego dokumentéow. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamoOwienia sa w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towar6w (opatrzone datg dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub umdéw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto§ci zamowienia.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i1 zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominigcia obowiazku
stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§3
Wyboér wykonawcy

1. Czynno$¢é wyboru wykonawcy przeprowadza referat realizujacy zamowienie poprzez zapytanie
ofertowe opublikowane na stronie internetowej Zamawiajacego www.bip.jastarnia.pl

2. Udzielenie zamo6wienia nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych
z innych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposéb
udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych.

§4
Publikacja Zapytania Ofertowego

1. Kierownik referatu zamieszcza Zapytanie na stronie bip.jastarnia.pl wraz z dokumentami
zamoOwienia ( opis, formularze, projekt umowy, itp.) dodatkowo moze przekaza¢ potencjalnym
wykonawcom informacj¢ o zamiarze udzielenia tego zamowienia.

2. Zapytanie zawiera informacje niezbedne z uwagi na okoliczno$ci jego udzielenia, w
szczegllnosci: opis przedmiotu zamoéwienia, warunki udzialu w postepowaniu, termin
wykonania zamdwienia, opis sposobu przygotowania ofert, sposob i termin sktadania ofert,
kryteria oceny ofert, warunki zaptaty, zmiany umowy, informacje o osobach upowaznionych
do kontaktow z wykonawcami, informacje uzupetniajace oraz klauzulg¢ RODO. / é

4



§5
Udzielenie Zaméwienia

- Zamdwienia udziela sie wykonawcy, ktérego oferta zostala uznana za najkorzystniejszg zgodnie
z kryteriami oceny wskazanymi w zapytaniu ofertowym.

. Po dokonaniu wyboru wykonawcy, referat realizujacy zaméwienie skiada do zatwierdzenia
przez kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby protokét. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

. Do protokotu nalezy dotgczy¢ dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci wyboru
wykonawcy.

- Po dokonaniu akceptacji protokotu (wyboru wykonawcy) przez kierownika zamawiajacego lub

upowazniong przez niego osobe, referat realizujgcy zamoéwienie przygotowuje projekt umowy,

ktéry wymaga akceptacji radcy prawnego.

. Udzielenie zaméwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;. Umowe

podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba oraz gtéwny ksiegowy.

. Umowe sporzadza sie w dwéch Jjednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno numerowanych

kartach, z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla

zamawiajgcego.

. Informacje o wyborze wykonawcy zamieszcza si¢ na stronie bip.jastarnia.pl.

. W informacji, o ktérej mowa w ust. 7 podaje sie nazwe (firme) albo imig¢ i nazwisko, siedzibe

albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty, termin

realizacji, warunki gwarancji oraz punktacje uzyskana przez wszystkich wykonawcow, zgodnie

z przyjetymi kryteriami oceny ofert.

§6
Zasady dokumentacji
. Referat realizujagcy zaméwienie dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
Zamoéwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajacy
na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 Regulaminu.
- Dokumentacjg z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje referat
realizujgcy zamowienie przez okres co najmniej 2 lat od udzielenia zaméwienia, a po tym
okresie przekazuje do archiwum zaktadowego.




Zatacznik Nr 1 do

Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych

o warto$ci mniejszej niz 130 000 zt netto

Dotyczacy zapytania ofertowego pn.

Opracowanie projektu Planu Ogélnego Gminy Jastarnia

PROTOKOL )
Z USTALENIA SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA
1. Dotyczy postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego przedmiotem bedzie:

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

Rodzaj zamdwienia — ustuga.
2. Sposodb ustalenia wartosci zamowienia:

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

3. Warto$¢ udzielanego zamdéwienia podstawowego ustalona z nalezyta starannosciag (kwota
bez zamoéwien ,,uzupelniajacych” ): .....oooovviiiiiiiinenn zl netto

4. Warto$¢ planowanych zamowien uzupetniajgcych:..............oooeinnnen. zt netto

B LINTIT sumionss s snismmish $347 48 slusrimnns vy RO zl netto

5. Data ustalenia szacunkowej wartoSci ZamoOwIENIA: ........custeencssessnisissnonssesnoss

6. ODsoba nstalajges WArtosl ZAMEWIORIAL coiivssbiosryyrsss s sfuavonny ssumumsnisss s goe

BIBBL soomassnssiormn RN o, s soniin s B ox simmueini s oA S E R AR A Sa




Zalacznik Nr 2 do

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

o wartos$ci mniejszej niz 130 000 zt netto

Dotyczacy zapytania ofertowego pn.

Opracowanie projektu Planu Ogélnego Gminy Jastarnia

Referat odpowiedzialny za realizacje zamowienia:

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

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

PROTOKOL ’
Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. W celu realizacji zaméwienia na ustuge dot.:
przeprowadzono procedure¢ wyboru najkorzystniejszej oferty.
2. Szacunkowa wartos¢ zamowienia wynosita: .............cc.c....... zl netto

3. Wdniu ... 20... r. zamieszczono ogloszenie 0 zamowieniu*

4. W dniu .... 20... r. opublikowano na stronie internetowej Zamawiajgcego
www.bip.jastarnia.pl zapytanie ofertowe oraz zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej
wskazanych wykonawcow:

5. W wymaganym terminie do dnia .... 20... r. do godz. ....:.... O nie otrzymano ofert / [
otrzymano oferty od Wykonawcow:

6. Zestawienie ztozonych ofert:
Nr oferty Nazwa i adres Cena oferty (brutto) Element oferty oraz jego
wykonawcy warto$¢ (np. gwarancja,
termin realizacji,
warunki ptatnosci itp.)

COR T ST NSRS S —————

8. *Punktacja:

Nr oferty Nazwa i adres Punkty w Punkty w Laczna punktacja
wykonawcy kryterium "cena" kryterium "..."

9. ¥*Postepowanie uniewazniono w dniu ...... 20... r. z powodu

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

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

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

(podpis kierownika komdrki organizacyjnej, zatwierdzajqcej protokot)

ZATWIERDZENIE PROTOKOLU:

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

(podpis Kierownika Zamawiajqcego lub osoby upowaznionej przez Kierownika Zamawiajgcego) .
*0 ile dotyczy, niepotrzebne wykresli¢ \ /




