Podpisany przez:
Andrzej Jankowski
dnia 25 marca 2021 r.

ZARZADZENIE NR 242/2021
WOJTA GMINY BRANSK

z dnia 25 marca 2021 r.

Ww sprawie postepowania przy udzielaniu zaméwien wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych przez Urzad Gminy i gminne jednostki organizacyjne Gminy Bransk

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713
i 1378) iart. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie ma zastosowanie do udzielanych przez Urzad Gminy Bransk oraz gminne
jednostki organizacyjne zamdwien klasycznych oraz organizowania konkurséw, finansowanych ze srodkow
publicznych wytaczonych na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamoéwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pozn. zm.).

§ 2. 1. Zarzadzenie okre$la szczegdlowe zasady i procedury udzielania zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt z zastrzezeniem ust. 2.

2. Postanowienia niniejszego zarzadzenia nie maja zastosowania do zamowien, ktorych warto$¢
szacunkowa netto nie przekracza kwoty 30 000 zt.

3. W przypadku zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 2, zamawiajacy dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie
ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okreslonych w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, tj. wydatek powinien by¢ dokonany:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
oraz optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan;
3) w wysokosci srodkow zabezpieczonych w budzecie gminy.
4. Udzielenie zamowien o ktorych mowa w ust. 2 udokumentowane jest fakturg lub rachunkiem.

§ 3. W przypadku zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej nalezy stosowaé
procedury okreslone w odrebnych przepisach.

§ 4. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o udzielaniu zamoéwienia, wykonawcy, dostawach,
ustugach lub robotach budowlanych, wartosci zamowienia, najkorzystniejszej ofercie nalezy przez to rozumiec
definicje podane w ustawie zdnia 11 wrzesnia 2019 r.- Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z2019r.
poz. 2019 z pozn.zm.), zwanej dalej "ustawg".

§ 5. 1. Ustala si¢ nastgpujace tryby udzielania zamowienia:
1) rozeznanie cenowe - dla zaméwien o wartosci szacunkowej od 30 000 zt netto do 80 000 zt netto,

2) zapytanie ofertowe - dla zamoéwien o warto$ci szacunkowej powyzej kwoty 80 000 zt netto do kwoty
nieprzekraczajacej rownowartosci 130 000 zt netto.

2. W przypadku konieczno$ci dokonania zamowienia w trybie pilnym, naglym/awaryjnym, wymagajacym
jego niezwlocznej realizacji ze wzglgdu na interes publiczny lub ze wzgledu na specyfike przedmiotu
zamoéOwienia, a takze w przypadku zamowien dotyczacych utworéw/ ustug artystycznych lub prawniczych -
dopuszcza si¢ odstapienie od obowigzku stosowania trybdw, o ktorych mowa w ust. 1. W tym przypadku maja
zastosowanie przepisy § 2 ust. 31 4.

§ 6. Podstawa dokonania zakupu dostaw, ustlug irobot budowlanych w trybie rozeznania cenowego
i zapytania ofertowego jest zlozony przez pracownika merytorycznego i zatwierdzony przez Wojta wniosek.
Wz6r wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Przed udzieleniem zamowienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy,
ktory zapewni odpowiednia jakos$¢ iceng lub koszt przedmiotu zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich
potrzeb zamawiajacego.
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§ 8. Zaleca si¢ przy przygotowaniu prowadzeniu postepowan korzysta¢ w mozliwie najszerszym zakresie
ze $Srodkow komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania byl realizowany w uzasadnionych
przypadkach przy uzyciu platform zakupowych i innych narzedzi eliminujacych tradycyjna forme papierowa.

§ 9. 1. Rozeznanie cenowe w formie zapytania telefonicznego, internetowego lub pisemnego oraz na
postawie wszelkich mozliwych zrédet informacji przeprowadza pracownik merytoryczny.

2. Liczba wykonawcow $wiadczacych dostawy, uslugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia nie moze by¢ mniejsza niz trzech.

3.Z rozeznania cenowego pracownik merytoryczny sporzadza notatke shuzbowsa, ktorej wzoér okresla
zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10. 1. Wylonienie wykonawcy w trybie zapytania ofertowego polega na:

1) umieszczeniu treSci zapytania ofertowego wraz z odpowiednimi zatgcznikami na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bransk,

lub

2) skierowaniu przez pracownika merytorycznego zaproszenia do skladania ofert do co najmniej trzech
wykonawcow, swiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ushugi Iub roboty
budowlanej bedacej przedmiotem zamowienia.

2. Przy stosowaniu zapytania ofertowego dopuszcza si¢ zastosowanie wylacznie jednego ze sposobow
wskazanych w § 10 ust. 1, jak tez obu acznie.

3. Zalacznikami do zapytania mogg by¢:
1) szczegdtowe wymagania ofertowe,
2) druk formularza oferty,
3) o$wiadczenie o spetnieniu warunkow udziatu w postepowaniu,
4) projekt umowy zaopiniowany przez radc¢ prawnego,
5) klauzule informacyjna RODO.

3. Postgpowanie uznaje si¢ za wazne, w przypadku gdy na skierowane zapytanie ofertowe odpowie
przynajmniej jeden wykonawca, ktory ztozy oferte odpowiadajaca wymaganiom podanym w zapytaniu.

4. Kryterium wyboru najkorzystniejszej oferty moze by¢ w szczegdlnosci: cena, termin realizacji, okres
gwarancji, ocena techniczna, jakos¢, funkcjonalnos¢ i inne pod warunkiem, iz mogg one odnosi¢ si¢ wylgcznie
do przedmiotu zamoéwienia.

5. Wyboru oferty dokonuje pracownik merytoryczny i przedktada do zaakceptowania Wojtowi lub jego
Zastepey.

6. Z rozpatrzenia ofert sporzadza si¢ protokol. Wzor protokotu okresla zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 11. 1. Pracownik merytoryczny prowadzi rejestr zamowien publicznych o wartosci do 130 000 ztotych,
zwany dalej "rejestrem". Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia. W Urzedzie Gminy
rejestr prowadzi kazdy referat w zakresie swojego dziatania.

2. Rejestr prowadzi si¢ na biezaco w formie elektroniczne;.

3. Rejestracja zamodwienia publicznego nastepuje na podstawie przedtozonego dokumentu (faktury,
rachunki, noty ksiggowe, polecenie wyplaty, itp.).

§ 12. Do zamowien, w ktorych postgpowanie o ich dokonanie zostalo wszczete przed wejsciem w zycie
niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 13. Na dokumencie ptatnosci zamieszcza si¢ oswiadczenie o dokonaniu wydatku zgodnie z procedurami
okreslonymi w niniejszym zarzadzeniu. Opis we wskazanym zakresie moze by¢ dokonany wedtug
nastepujacego wzoru: "Zamodwienia udzielono (Zakupu dokonano) zgodnie z Zarzadzeniem nr .../2021 Wojta
Gminy Bransk z dnia 25 marca 2021 r."

§ 14. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow, dyrektorow i pracownikow do zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem.
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§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow Urzgdu Gminy oraz kierownikom
i dyrektorom gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 16. Traci moc Zarzadzenie nr 98/2019 Wojta Gminy Bransk z dnia 26 sierpnia 2019 1. w sprawie
postepowania przy udzielaniu zamoéwien wylaczonych z obowiazku stosowania ustawy - Prawo zamoéwien
publicznych przez Urzad Gminy Bransk i gminne jednostki organizacyjne.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podjecia ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Wojt Gminy Bransk

Andrzej Jankowski
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 242/2021
Wojta Gminy Bransk

z dnia 25 marca 2021 r.

WNIOSEK

o dokonanie zamo6wienia publicznego, ktérego wartos$¢ netto nie przekracza kwoty 130 000 zlotych

1) ZAMAWIAJACY: ...ovviiieieieeiieeieeiestesteeee e teste st e st e steestaesttesseesseesseessaesssesssesssesssesssesssesssesssesseesssesssesseens

3) ROAZaj ZAMOWIEIEA: .........cocoiiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt s e et b bt ete b
4) Opis przedmiotu ZAMOWIEIIA: ............ccoiiiiiiiiiiii et e e e sabe e beeeereeearaeenes
5) Tryb udzielenia ZAMOWIENIA: .............ccocieviiiiiiiiiieciceeeree et ste et se e seessaesseens
6) Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

a) szacunkowa warto$¢ zamdwienia netto (W zt) - .....cccceevevvevciieecie e,

b) szacunkowa warto$¢ zamowienia brutto (W zt) - ....ccoccvevvevieenienieieeeen,

¢) ustalenie wartos$ci zamowienia dokonano w dniul ..........cceeeeveevienienienienieneeen, na podstawie

d) osoba/osoby dokonujgce ustalenia warto$Ci ZAMOWICNIA: .........cveeeveeereererrenrennennenns
7) Kwota jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na realizacje zaméwienia: ....................c.cc.c...
8) Proponowany termin wszczecia postepowania o udzielenie zaméwienia: ...

9) Kryterium oceny ofert: ..............cccoooiriiiiiiiieie et

(data i podpis osoby sporzadzajacej opis przedmiotu (data i podpis Kierownika Referatu)
zamoOwienia)

AKCEPTUJE
................................................................................................ (data
i podpis osoby stwierdzajacej zabezpieczenie srodkéw na
sfinansowanie zamowienia)

(data i podpis Wojta)
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 242/2021
Wojta Gminy Bransk
z dnia 25 marca 2021 r.

Notatka sluzbowa z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia
o wartosci od 30 000 zt netto do 80 000 zI netto

1. Opis przedmiottl ZAMOWICIIIA: ......cc.eecvieerieerieiieieeieeteeteeseeseeseesseesseesseesseesseeseesseesseesseesseesseessennes

4, WArtOSC ZAMOWIEIIIA: «..vvvveieiiiiiiieeeee oot eee e e e e e et eeeeeeeesraaeeeessesasaaaeeeessssssasaeeeessasnastetesssssannreseees
5. Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto§€ zamOwienia: ...........ceeceevierierienieneeseereeseeee e
6. Data ustalenia WartOSCl ZAMOWIEIIIA: .........ooeeeuuvieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseesereeeessseesareeeesssssrnreeeessssannns

7. Informacja dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena netto

8. Informacje uzyskano w dniach: ..........coocooiiiiiiiii s

9. WYDIano WYKONAWECE 1T .......cccuiiiiiiieiiiieiiieciiesieeeteeeiteeiteesaeesebeessseessseesssseessseessseessseessseeasseessseeenes

L1, ZatgCZIIKI: ouvvieiiieiee ettt et et e e b e st e e et e e e te e e tb e e tbeeetbeeaabeeenbeeeraeetreenraaanns
NOtatKe SPOTZAAZIV/A: ....cceviieiiiiicie ettt e b e e er e b e b e e b e esbeesbeesseesbeesbeesseanns

Sprawdzil/a Kierownik Referatu:
Zatwierdzam do realizacji:
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 242/2021
Wojta Gminy Bransk
z dnia 25 marca 2021 r.

Protokol z rozpatrzenia ofert zamowienia
o wartosci przekraczajacej 80 000 zt netto do wartosci 130 000 zI netto

1. W celu udzielenia zamOWienia P ........cceevevevereereeseesvesnennenenens przeprowadzono zapytanie ofertowe.

1) zaproszono do udziatu w postgpowaniu nizej wymienionych wykonawcow poprzez umieszczenie na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Bransk tresci zapytania ofertowego wraz z odpowiednimi
zalacznikami;

2) zaproszono do udzialu w postgpowaniu nizej wymienionych wykonawcéw poprzez przekazanie
wykonawcom pisemnie, faksem, droga elektroniczng, dostarczenie osobiste formularza zapytania

cenowego.
3. W terminie do dnia ........cccociiiiiiiiiinieneeeeee r. do godz. ...occriiiiiiiiei, przestawiono

ponizsze oferty:

L Nazwa wykonawcy/dostawc Adres Cena netto | Cena brutto | Uwagi
p- wy y y wykonawcy/dostawcy g
4. Uzasadnienie wyboru najKorzystni€jSZej OFEILY: ......cccvveeieciirriieiieeiieeie et eieeieeie e sreesee e eseesaens

I ¢ Toy2 11| PSSP

Bransk, dnia ........cccccooovviiiiiiiinieee e

AKCEPTUJE

(data i podpis Kierownika Referatu) (data i podpis Wojta)
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 242/2021
Woéjta Gminy Bransk

z dnia 25 marca 2021 r.

REJESTR UDZIELONYCH ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI DO 130 000 ZL

Rok budzetowy: ...........cceennenn.
Referat Urzedu Gminy/(jednostka Organizacyjna @IMINY): ......o.uenrineinteteteteteteetetententiteeieeiteateesseaseeseaseassessseasseesseessesssesssennns
Data
. poniesi
Info(;‘ntlaqe enia
ot.
i i wydatk Wart
Podstawowe mfo.rmaq.e dot. wykonawey/p Yy ) ) Wart | Poda ar
dokumentu potwierdzajacego . u Opis przedmiotu . 0s¢
Lp. ., i odmiotu (data L 0§¢ tek
wydame Srodkow iai wystawieni Zamowienia netto VAT brutt
(numer faktury, rachunku, umowy itp.) wystaw1aj ace Y a 0
go dokument | ;. -
(nazwa, adres, NIP) o ktérym
mowa Ww
poz. 2)
1 2 3 4 5 6 7 8
1.
2.
3.
4.
5.
.......................................................................... AKCEPTUJE
(data i podpis osoby sporzadzajacej rejestr)
................................................................................ (data i podpis Wojta)
(data i podpis Kierownika Referatu)
Strona 1
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 242/2021
Wojta Gminy Bransk

z dnia 25 marca 2021 r.

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO /WZOR/

Zgodnie zart. 13 ust.1 12 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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 r., str.1), dalej ,,RODO”, informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych Wykonawcy oraz osob, ktorych dane Wykonawca przekazat
W niniejszym postgpowaniu jest:
Urzad Gminy Bransk ul. Rynek 8, 17-120 Bransk, tel. 85 7375031, fax: 857375804,
e-mail: sekretariat@bransk.pl

2) dane osobowe Wykonawcy przetwarzane bgda na podstawie art.6 ust.l lit.c RODO w celu zwigzanym
z postepowaniem o udzielenie zamdwienia publicznego pn.: ......... prowadzonym na postawie Zarzadzenia
Nr ......W¢jta Gminy Bransk;

3) odbiorcami danych osobowych Wykonawcy beda osoby lub podmioty, ktérym udostgpniona zostanie
dokumentacja postgpowania;

4) dane osobowe Wykonawcy beda przechowywane, przez okres 5 lat od dnia zakonczenia postgpowania
o udzielenie zamowienia. Dane te moga by¢ przechowywane przez okres dluzszy niz wskazany, o ile
wynika to z ustawy z dnia 13 grudnia 2019 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.
7 2020 r. poz. 164) i przepisdéw wykonawczych do tej ustawy;

5) obowiazek podania przez Wykonawce danych osobowych bezposrednio Wykonawcy dotyczacych jest
wymogiem ustawowym okre§lonym w przepisach, zwigzanym z udziatem w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego;

6) w odniesieniu do danych osobowych Wykonawcy decyzje niebeda podejmowane w sposdb
zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;

7) Wykonawca posiada:
a) na podstawie art.15 RODO prawo dostepu do danych osobowych dotyczacych Wykonawcy;
b) na podstawie art.16 RODO prawo do sprostowania Wykonawcy danych osobowych*;

c)na podstawie art.18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktéorych mowa w art. 18 ust. 2 RODO**;

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa, gdy uzna Wykonawca, ze przetwarzanie danych osobowych Wykonawcy dotyczacych
narusza przepisy RODO;

8) Wykonawcy nie przyshuguje:
a) w zwigzku z art.17 ust.3 lit.b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;
b) prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art.20 RODO;

¢) na podstawie art.21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz podstawa
prawng przetwarzania Wykonawcy danych osobowych jest art.6 ust.1 lit.c RODO.

*

Wyjasnienie: skorzystanie zprawa do sprostowania nie moze skutkowac zmiang wyniku
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego ani zmiang postanowien umowy w zakresie
niezgodnym z ustawg PZP oraz nie moze naruszac integralnosci protokotu oraz jego zatgcznikow.

™ Wyjasnienie: prawo do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu do
przechowywania, w celu zapewnienia korzystania ze srodkow ochrony prawnej lub w celu ochrony
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praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego Unii
Europejskiej lub panstwa czlonkowskiego.
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