Zarzadzenie nr 2/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
z dnia 5 stycznia 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 27/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 16 kwietnia 2014 r. w
sprawie regulaminu wydatkowania srodkéw publicznych z budzetu Miasta i Gminy Prabuty na zamoéwienia,
nie objete ustawa Prawo zamoéwien publicznych stosownie do art. 4 pkt. 8.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713,
1978), zarzadzam co nastgpuje:

§1

W zwigzku z wejsSciem 1 stycznia 2021 roku ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. (Dz. U. z 2019, poz. 2019 ze zm.)
Prawo zamowien publicznych, wprowadzam zmiany do Regulaminu wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu
miasta i gminy Prabuty na zamdwienia, nie objete ustawg Prawo zamowien publicznych, stosownie do art. 4 pkt. 8,
nazwanego Regulaminem wydatkowania $rodkéw publicznych z budZetu miasta i gminy Prabuty na
zaméwienia, nie objete ustawa Prawo zaméwien publicznych, stosownie do art. 2 ust. 1.

§2

Jednolity dokument regulaminu wydatkowania Srodkéw publicznych z budzetu Miasta i Gminy Prabuty na
zamoéwienia, nie objete ustawg Prawo zamowien publicznych stosownie do art. 2 ust. 1, stanowi Zalacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 27/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty z dnia 16 kwietnia 2014 r. w sprawie
regulaminu wydatkowania $rodkéw publicznych z budzetu Miasta i Gminy Prabuty na zamoéwienia, nie objete
ustawa Prawo zamoéwien publicznych stosownie do art. 4 pkt. 8 wraz z p6zniejszymi zmianami.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 5 stycznia 2021 r.



Zalgcznik Nr 1 do Zarzgqdzenia Nr 2/2021 Burmistrza Miasta i Gminy
Prabuty z dnia 5 stycznia 2021 roku w sprawie zmiany regulaminu
wydatkowania srodkow publicznych z budzetu miasta i gminy Prabuty na
zamowienia nie objete ustawg Prawo zamowien publicznych stosownie
do art. 2 ust.1.

REGULAMIN WYDATKOWANIA SRODKOW PUBLICZNYCH Z BUDZETU ] )
MIASTA I GMINY PRABUTY NA ZAMOWIENIA NIE OBJETE USTAWA PRAWO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH STOSOWNIE DO ART. 2 UST. 1.

ROZDZIAL 1. ZASADY OGOLNE

1.

Regulamin okresla zasady udzielania zamowien przez Miasto i Gming Prabuty, ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130 000 ztotych netto, zasady prowadzenia postepowan oraz sporzadzania dokumentacji niezbgdnej do ich
udzielenia.

Podstawg udzielania zamowien przez miasto i gming Prabuty jest plan zamoéwien publicznych.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Dysponencie — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnikéw burmistrza i samodzielne stanowiska, o ktorych
mowa w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Prabutach,

2) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane mi¢dzy zamawiajacym a wykonawca,
ktérych przedmiotem sa ushugi, dostawy lub roboty budowlane nie przekraczajace kwoty 130 000 ztotych
netto.

ROZDZIAL II. FORMY UDZIELANIA ZAMOWIEN

1.

Udzielanie zamowien publicznych w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty na zamowienia , o ktérych przedmiotem
sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane nie przekraczajace kwoty 130 000 ztotych netto, musi przyjaé jedng z
nastepujacych form:

1) przy zamdéwieniach o warto§ci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 30 000 zlotych netto -
zlecenia/zamowienia lub umowy.

2) przy zamowieniach o wartosci szacunkowej rownej lub przekraczajacej 30 000 zltotych netto do kwoty
130 000 zlotych netto - umowy poprzedzonej wyborem wykonawcy na zasadach okreslonych w rozdziale
V niniejszego regulaminu.

. Wydatkowanie $rodkéw publicznych wymienionych w ust. 1 pkt. 1), moze zosta¢ poprzedzone postepowaniem

okreslonym w rozdziale V regulaminu.

. Dysponent lub pracownik wyznaczony przez dysponenta obowigzany jest przed udzieleniem zamdwienia

oszacowaé z nalezytg staranno$cig jego warto$¢ i sprawdzi¢ wysokos¢ planowanych w budzecie $srodkow
finansowych na jego realizacje.

Okres$lenie wartosci szacunkowej zamowienia winno nastgpi¢ z zachowaniem zakazu dzielenia zamoéwien oraz
zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych oraz regulaminu.

. Wszystkie zamowienia dotyczace robot budowlanych musza by¢ poprzedzone wihasciwymi procedurami

wynikajacymi z Prawa budowlanego, a ich warto$¢ szacunkowa okreslona w oparciu o kosztorys inwestorski lub
zestawienie planowanych kosztow.

ROZDZIAL ITII. EWIDENCJA ZAMOWIEN

W kazdym zespole prowadzona jest ewidencja/rejestr udzielanych zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacych 130 000 ztotych netto, odrgbnie dla kazdego roku budzetowego z kolumnami zawierajagcymi:

1) liczbe porzadkowa zamowienia,
2) forma udzielenia zamdwienia (zamdowienie/zlecenie/umowa),

3) rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana),



4) przedmiot zamdwienia,

5) wartos¢ (netto) i ceng (brutto) zamdwienia,
6) nazwe i adres wybranego wykonawcy,

7) numer i data zawarcia umowy,

8) osoba prowadzgca zamowienie,

9) ewentualne uwagi.

ROZDZIAL IV. UMOWY

1.

Dysponent lub pracownik wyznaczony przez dysponenta sporzadza umowy w formie pisemnej, jezeli warto$¢
zamowienia przekracza netto rownowarto$¢ wyrazona w ztotych 10 000 zt, z zastrzezeniem, ze dla robot
budowlanych, pelnienia nadzoru inwestorskiego i opracowania dokumentacji projektowej zawsze wymagana jest
forma pisemna.

. W umowie umieszcza si¢ postanowienia zabezpieczajgce interesy miasta i gminy Prabuty, w szczegdlnoSci

postanowienia dotyczace:

1) kar umownych lub innego odszkodowania umownego, przystugujacego w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania zobowigzania umownego przez wykonawce oraz dochodzenia odszkodowania
uzupehiajacego, gdy szkoda przewyzsza kare umowna,

2) uprawnien i obowigzkéw z tytutu gwarancji lub rekojmi,

3) warunkow odbioru (odbiorow czesciowych i odbioru koncowego) przedmiotu umowy oraz powigzanymi z
tym odbiorem warunkami platnosci.

. Umowy moga by¢ zawierane wylgcznie na czas okreslony.

Kazda umowa/aneks przed przekazaniem jej do podpisania Burmistrzowi lub osobom przez niego
upowaznionym winna uzyskac akceptacje poprzez parafowanie przez radcg prawnego.

ROZDZIAL V. UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH W ZAKRESIE KWOTY NETTO ROWNEJ
LUB PRZEKRACZAJACEJ 30 000 ZLOTYCH DO KWOTY 130 000 ZLOTYCH NETTO.

1.

Wiasciwy Dysponent lub pracownik wyznaczony przez Dysponenta, opracowuje w formie pisemnej zaproszenie
do ztozenia oferty.

2. Zaproszenie moze przyjac¢ forme:

1) w przypadku robét budowlanych - ogloszenia zamieszczonego na stronie internetowej Urzedu Miasta i
Gminy w Prabutach (www.prabuty.pl)

2) w przypadku dostaw lub uslug - zaproszenia do zlozenia oferty skierowanego do minimum trzech
wykonawcow realizujgcych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy lub ustugi bedace
przedmiotem zamoéwienia lub ogloszenia zamieszczonego na stronach internetowych Urzedu Miasta i
Gminy w Prabutach (www.prabuty.pl)

3) wzdr zaproszenia/ogloszenia okresla Zalacznik nr 1 do regulaminu.

. Zaproszenie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 2, moze zosta¢ przekazane wykonawcom, pisemnie lub droga

elektroniczna.
Integralng czgs$¢ zaproszenia/ogloszenia winien stanowic:
1) formularz ofertowy, ktorego wzor okresla Zatacznik nr 2 do regulaminu,

2) wzor umowy przygotowany przez Dysponenta i zaopiniowany przez radcg¢ prawnego speiniajacy
wymagania, o ktéorych mowa w rozdziale IV regulaminu.

Niezwlocznie po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert Dysponent dokonuje ich oceny.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.



Oferty wykonawcow, ktorzy nie spelniaja warunkow udzialu w prowadzonym postgpowaniu, okreslonych w
ogltoszeniu o zaméwieniu lub zaproszeniu do sktadania ofert podlegaja odrzuceniu.

Wykonawca zamowienia moze by¢ takze Wykonawca, do ktérego nie wystano zaproszenia, jezeli jego oferta jest
korzystniejsza od ztozonych ofert.

ROZDZIAL VI. WYLACZENIA

Ze stosowania niniejszego regulaminu przy udzielaniu zaméwien wytacza sie:

1.

5.

dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktére moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce:
1) zprzyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

2) zprzyczyn zwigzanych z ochrong praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow,

3) w przypadku udzielania zamoéwienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystycznej,

ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje nie wynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej nie
mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,

udziela si¢ dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robot budowlanych zamoéwien dodatkowych lub
uzupetniajacych, nieobjetych zamoéwieniem podstawowym 1 nie przekraczajacych lacznie 50% wartosci
realizowanego zamowienia, niezbednych do jego prawidtowego wykonania, ktérych wykonanie stato si¢
konieczne na skutek sytuacji niemozliwej wezesniej do przewidzenia, jezeli:

1) z przyczyn technicznych lub gospodarczych oddzielenie zamdéwienia dodatkowego od zamowienia
podstawowego wymagatoby poniesienia niewspotmiernie wysokich kosztow,

lub
2) wykonanie zamowienia podstawowego jest uzaleznione od wykonania zaméwienia dodatkowego.
Przedmiotem zamdwienia s3:
1) dostawy wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzanie Sciekéw do sieci kanalizacyjnej,
2) dostawy gazu z sieci gazowej,
3) dostawy ciepta z sieci cieptowniczej,
4) ushugi przesylowe lub dystrybucyjne energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych.

Przedmiotem zamowienia sg zamowienia, wobec ktoérych wytaczono lub ograniczono obowigzek stosowania
przepiséw ustawy Prawa zamowien publicznych.

ROZDZIAL VIIL. DOKUMENTACJA Z POSTEPOWANIA O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
PUBLICZNEGO

1.

Z przeprowadzonych czynnosci wyboru wykonawcy i udzielenia zamoéwienia publicznego, o ktérych mowa w
rozdziale V regulaminu sporzadza si¢ protokot. Wzor protokotu stanowi Zatacznik nr 3 do regulaminu.

Na Dysponencie przeprowadzajacym postepowanie zgodnie z niniejszym regulaminem spoczywa obowigzek
sporzadzenia i przechowywania peinej dokumentacji zamdwienia przez okres 4 lat od daty zakonczenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

ROZDZIAL VIII. ZALACZNIKI DO REGULAMINU

1.
2.
3.

Wzér zaproszenia do ztozenia oferty,
Wzér formularz ofertowego,
Wzér protokotu z przeprowadzonego wyboru ofert.



Zatgcznik Nr 1 do regulaminu wydatkowania srodkéw publicznych z
budzetu miasta i gminy Prabuty na zamowienia nie objete ustawq
Prawo zamowien publicznych, stosownie do art. 2 ust. 1.

NI SPrawy: .ooeceeeeceeeiieeee e
ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT
dla zamowien o wartosci nie przekraczajacej
kwoty 130 000 zlotych netto
Zamawiajacy:

Miasto i Gminy Prabuty

ul. Kwidzynska 2

82-550 Prabuty

www.bip.prabuty.pl

72 1117 3 L
tel. (055) 278 20 01 lub 02

€-MAIL .o

Zapraszam do skladania ofert w postepowaniu o udzielenie zaméwienia pn.:

EL)
836 o 6 4 o 8 e e e e e e e et o e e e e ee e eeeton e eeeeee et oeteaeeeeaeeeteaeeeeeeeateeetoeeeoateatteeeeeteoatteetoeetectcoatteettettesteetoeroenn .

1. Rodzaj ZamOWIeniaz ... .. ..ottt et et naesneens
(ustuga/dostawa/robota budowlana)
2. Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

Przedmiotem zaméwienia jest

3. Termin wykonania zaméwienia:

Wymagany termin realizacji zamowienia

4. Sposob uzyskania informacji dotyczacych przedmiotu zaméwienia :

Szczegotowe informacje dotyczace przedmiotu zaméwienia mozna uzyskac osobiscie w siedzibie zamawiajacego —

Urzad Miasta i Gminy w Prabutach, ul. Kwidzynska 2, pok. nr .................. lub telefonicznie pod numerem tel.
TUD @-TAILIEIN ..ot e

Pracownikiem uprawnionymi do kontaktow z wykonawecami Jest: ...........ooiiiiiiiiiiiiiii e ,
TR @-NAIL. .. e

5. Opis wymagan stawianych wykonawcy (jezeli dotyczy):
O udzielenie zamowienia mogg ubiegaé si¢ wykonawcy, ktorzy:

Zawartos$¢ oferty.
Oferta musi zawiera¢ nastgpujace dokumenty:
1) wypeliony formularz oferty na zataczonym druku,

) PPt
(inne wymagane dokumenty)

6. Opis sposobu obliczenia ceny ofertowe;j:

1) cene ofertowa nalezy przedstawi¢ jako ceng: netto, VAT ....... %, brutto,



2) cena ofertowa podana przez wykonawce obowigzuje przez okres waznos$ci umowy.

7. Przy wyborze propozycji do realizacji zamawiajacy bedzie si¢ kierowal kryterium:

8. Opis sposobu wyboru oferty najkorzystniejszej:

Zamawiajacy wybierze jako najkorzystniejsza oferte, ktora spetnia wszystkie postawione wymagania udziatu w
postepowaniu, zgodnie z okreslonym kryterium wyboru.

9. Forma, miejsce i termin zlozenia oferty:

1) ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim (czytelna i trwala technika) na zataczonym druku -,,formularzu

oferty”,
2) oferte nalezy sktada¢ w terminie do dnia .................... , do godz. ............. w siedzibie zamawiajacego: Urzad
Miasta i Gminy Prabuty, ul. Kwidzynska 2, 82-550 Prabuty, ..............coeviieiinnn.. , osobiscie lub poczta

na adres zamawiajacego,

3) na kopercie nalezy umiesci¢ nazwe i adres wykonawcy, nazwe i adres zamawiajgcego oraz napis:

Oferta na: ............... ,
4) oferta otrzymana po ww. terminie zostanie zwrocona wykonawcy bez otwierania,

5) wykonawca moze wprowadzi¢ zmiany lub wycofa¢ ztozong przez siebie oferte przed terminem uptywu do
jej sktadania.

10. Miejsce i termin otwarcia oferty cenowej: otwarcie zloZonych ofert nastapi w dniu .....................c... 0
€0dZ. oo, , W siedzibie zamawiajgcego, pokdj nr ................

11. Sytuacje dopuszczajace uniewaznienie post¢powania.

Zamawiajgcy moze uniewazni¢ prowadzone postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego w nastgpujacych
przypadkach:

1) nie zlozono zadnej oferty spetniajacej wymagania udziatu postepowaniu, o ktéorych mowa w pkt. 5,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktéra zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamoOwienia,

3) wystgpita istotna zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zamoOwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidzied.

12. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zawierajaca: nazwe (firme), siedzibe i adres wykonawcy, ktorego
ofert¢ wybrano wraz z podaniem ceny wybranej oferty zostanie*: opublikowana na stronie internetowej
www.bip.prabuty.pl/przestana pisemnie na adres wykonawcy.

* niepotrzebne skresli¢ w zaleznos$ci od formy prowadzonego postgpowania
14. Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy:

1) w terminie zwigzania oferta wybrany wykonawca zobowigzany jest do zawarcia umowy w tresci zgodnej z
zataczonym wzorem i na warunkach ztozonej oferty,

2) umowa zostanie podpisana w siedzibie Zamawiajacego.
W zalaczeniu:
1. Wzér druku ,,formularza ofertowego”

2. Wz6br umowy

podpis Dysponenta lub osoby upowaznionej



Zalgcznik Nr 2 do regulaminu wydatkowania srodkéw publicznych z
budzetu miasta i gminy Prabuty na zamowienia nie objete ustawq
Prawo zamowien publicznych stosownie do art. 2 ust. 1.

NI Sprawy: ...oooevevvininiiennnnn

pieczqtka wykonawcy
Zamawiajacy:
Miasto i Gmina Prabuty
ul. Kwidzynska 2
82-550 Prabuty
FORMULARZ OFERTOWY

Nazwa i adres Wykonawcy

NIP

Telefon

e-mail

Osoba do kontaktow

Odpowiadajac na zaproszenie do zloZenia oferty cenowej na wykonanie zadania pn.:

dla ktorego nie stosuje si¢ procedur okreslonych w ustawie Prawo zaméwien publicznych.
1. Oferujemy wykonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej* bedacej przedmiotem zamoéwienia, zgodnie z
wymogami opisu przedmiotu zamoéwienia za ceng:

CENA OFERTOWA NETTO: «.uueuininiuiiiiniiiaieiieiiuiettiraeeitesessasasesssasasassnss PLN

PODATEK VAT ................ %08 ceenininianenes PLN

CENA OFERTOWA BRUTTO: ...ccuieniiiiiuiiiininiuieiiiiiiiiitittracentncnsasacenscasasas PLN

CENA OFERTOWA BRUTTO SLOWNIE ZEOTYCH: ..c.cuiuiuiiiiiiniiiiieiniiiiiniaieneiiracateeesasasasesasass
2. Witerminie: ... od podpisania umowy.

3. Os$wiadczamy, Ze akceptujemy zawarte w ,,zaproszeniu do sktadania ofert” warunki umowy. W przypadku
wyboru naszej propozycji cenowej, zobowigzujemy si¢ do zawarcia umowy na warunkach okreslonych w
zaproszeniu do sktadania ofert.

4. Oswiadczamy, ze:
1) jestesmy uprawnieni do wystepowania w obrocie prawnym, zgodnie z wymaganiami ustawowymi,

2) posiadamy uprawnienia niezbedne do wykonania okreslonych prac lub czynnosci, jezeli ustawy nakladaja
obowigzek posiadania takich uprawnien,




posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie, potencjat ekonomiczny i techniczny, a takze pracownikow
zdolnych do wykonania niniejszego zamoéwienia,
znajdujemy si¢ w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajacej wykonanie przedmiotowego

3)

4)
zamoOwienia.
Oswiadczamy, ze jestem zwigzany niniejsza oferta przez okres 30 dni liczac od dnia wyznaczonego do sktadania

ofert.

6. Zalacznikami do niniejszej oferty cenowej sa:

1) oo

* niepotrzebne skresli¢

data podpis wykonawcy



Zatgcznik Nr 3 do regulaminu wydatkowania srodkéw publicznych z
budzetu miasta i gminy Prabuty na zamowienia nie objete ustawq
Prawo zamowien publicznych stosownie do art. 2 ust. 1.

PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT
w postepowaniu o wartosci zamowienia nie przekraczajacej kwoty 130 000 zlotych netto

1. Przedmiot zamowienia:
1) rodzaj: dostawa, ustuga, robota budowlana*;
2)  LETTIIN TEALIZACTIL cuvevirureieiieieteetiertet e et esteeteetteteste et e tes st estenseshtensessaentensanseesbensesstensesseseensenseeseensesseenseseesnnans
3) nazwa przedmiotl ZAMOWICTIIAL .......ccvieiuieriieeieeieetiesteesetesteeseessesseesseesseessseasseesseesssassseesseessesssseensesnseensensns

2. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia:

1) netto: ....ceevvevvennnnne. A euro, VAT ........... zh, brutto .......ccveeennenne. 7t

2) kwota jaka zamawiajacy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia:

3 ettt e he e eate e ae et e e etteete e e bt e ete e ataeteeateeateebaeeteensae et s e abeesaetbeseaeesareas zt
4) budzet jednostki: rozdzial ............ccoccvveieennnnnen. , PAragraf .....occooviieiiee e
1)) T £ 11 1 U< SROUUUUSRRSR .

3. Forma upublicznienia zamo6wienia /odstapienie od upublicznienia zaméwienia*:
1) *zaproszenie do ztozenia oferty przekazano wykonawcom w formie: pisemnej*/droga elektroniczng™ w

ANIW e
2) *zaproszenie zamieszczono na stronie internetowej Miasta i Gminy Prabuty, od ................... do e
4.*Wykaz wykonawcow, do ktérych skierowano zaproszenie:
L.p. Nazwa Wykonawcy Adres
5. Do godz. ............ dnia ....cccovivniiininnnnnn. wplynely nastepujace oferty:
Nr . Zaproponowana Ocena spelniania warunkéw .
oferty Nazwa i adres Wykonawcy cena (zl brutto) udzialu w postepowaniu Uwagi
spetnia/nie spetnia*
6. Wskazanie najKorzystniejSzej 0ferty: ...........cooiiiiiiiiiii e et e

podpis osoby przygotowujgcej zamowienie i sporzqdzajgcej dokumentacje

8. Propozycje zawarcia umowy na warunkach wynikajacych z niniejszego protokotu zatwierdzam:

data i podpis Burmistrza lub osoby upowaznionej

Zatqczniki:

1. Zaproszenie do zlozenia oferty
2. Oferty

3. Umowa z wybranym wykonawcgq
* niepotrzebne skresli¢



