ZARZADZENIE NR 4/2021
WOJTA GMINY NOWINY

z dnia 13 stycznia 2021 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych
o wartosci ponizej 130.000,00 zt

Na podstawie art. 30 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 703 ze zm.) wzwiagzku zart. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy zdnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U. z 2019r., poz. 2019 ze zm.), Wojt Gminy Nowiny zarzadza co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zi,
stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr39/GKB/2014 Wojta Gminy Sitkowka-Nowiny zdnia 11.04.2014r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy Sitdéwka-Nowiny.

2. Zarzadzenie Nr 17a/GKB/2014 Wojta Gminy Sitkdwka-Nowiny z dnia 19.12.2014 r. w sprawie zmiany
Zarzadzenia Nr 39/GKB/2014 Wojta Gminy Sitkowka-Nowiny z dnia 11.04.2014 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy Sitdwka-Nowiny.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 4/2021
Woéjta Gminy Nowiny
z dnia 13 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt

§ 1 Zasady ogodlne

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu majg zastosowanie do udzielania zamdwien na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, realizowane ze srodkéw publicznych przez Gmine
Nowiny, wykonywanych przez jednostke Urzgad Gminy Nowiny do kwoty 130.000,00 zt.

2. Zamawiajgcy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamodwienia
W sposob:

1) zapewniajgcy zachowanie uczciwej konkurencji oraz rowne traktowanie wykonawcow;

2) przejrzysty;

3) proporcjonalny.

3. Zamawiajgcy udziela zamoéwienia w sposob:

1) zapewniajagcy najlepszg jako$¢ dostaw, ustug, oraz robot budowlanych, uzasadniong
charakterem zamdéwienia, w ramach srodkéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczyé na jego
realizacje,

2) celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad: uzyskania najlepszych efekidow z danych
naktadéw, oraz optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych
celéw;

3) umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych z
wczesdniejszej zaciggnietych zobowigzah.

4. Za przestrzeganie przepiséw Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownicy referatéw merytorycznych,

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

zamoOwienia zwani dalej Pracownikiem odpowiedzialnym.

§ 2 Stownik

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nowiny;
2) Kierowniku zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowiny lub
osoby,
ktorym Kierownik zamawiajgcego powierzyt wykonywanie zastrzezonych dla siebie
czynnosci na podstawie pisemnego upowaznienia lub petnomocnictwa;

3) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
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zamowien publicznych (tj, Dz. U. z 2019 r. poz. 2019), zwang dalej w tresci Regulaminu
PZP;

4) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien
publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt w Urzedzie Gminy Nowiny;

5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg rzeczy
ruchome, energia oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢é przedmiotem obrotu,
w szczegolnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

6) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo
zaprojektowanie

i wykonanie robot budowlanych okreslonych w przepisach okreslonych w zatgczniku U do
dyrektywy 2014/24/UE lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za
pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zamawiajgcego;

7) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktorych przedmiotem nie sg
roboty budowlane lub dostawy,

8) sSrodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ $rodki publiczne w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

9) szacunkowej wartosci zaméwienia - nalezy przez to rozumie¢ wartos¢, ktorej
podstawg ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku

od towardw i ustug, ustalone przez Zamawiajgcego z nalezytg starannoscig;

10) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo
jednostke organizacyjng, nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku
wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub Swiadczenie
ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta
umowe w sprawie zamowienia publicznego;

11) zamoéwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane miedzy
Zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy Ilub roboty
budowlane;

12)referacie merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ referat odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania;

13) Pracowniku odpowiedzialnym — pracowniku Zamawiajgcego wyznaczonym do
przeprowadzenia postepowania i zwigzanych z tym czynnosci okreslonych

w Regulaminie.

§ 3 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia
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1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia Pracownik odpowiedzialny za
przeprowadzenia postepowania szacuje z nalezytg starannos$cig wartos¢ zaméwienia.

2. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg wartos¢ zamowienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu
co najmniej jednej z nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkédw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
mozliwosci zmiany cen w skutek procesow rynkowych;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajgcego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem mozliwosci
zmiany cen w skutek proceséw rynkowych.

4. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloSci robot
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowac¢ w postaci notatki
stuzbowej z zatgczeniem (jesli jest mozliwe ich uzyskanie) kalkulacji kosztow, zestawien
cen lub innych dokumentéw potwierdzajgcych ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia takich jak:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot

zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamowienia.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamowienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwienh publicznych.

§ 4 Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zamowienia wszczyna sie poprzez ziozenie pisemnego wniosku
przez Kierownika referatu merytorycznego do Kierownika Zamawiajgcego na wzorze
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. Whniosek musi zawiera¢ informacje o wysokosci srodkéw przeznaczonych na realizacje
przedmiotu zamowienia w budzecie Gminy i by¢ potwierdzony w tym zakresie przez

Skarbnika Gminy.
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3. Po zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego procedury udzielenia zamdwienia
oraz osoby Pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenia postepowania,
pracownik ten przystepuje do procedury udzielenia zamowienia w zaleznosci od
procedury okreslonej w § 5 niniejszego Regulaminu.

§ 5 Procedura udzielenia zamoéwienia

1. W celu udzielenia zaméwienia, Pracownik odpowiedzialny przeprowadza:
1) Procedure uproszczong dla zaméwien od 10.000zt netto do 50.000zt netto - poprzez
umieszczenie zapytania ofertowego na Platformie Zakupowej:
a) z dostepem ograniczonym wraz z zaproszeniem do skfadania ofert co
najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow lub
b) z dostepem nieograniczonym.

2) Procedure petng dla zamowien od 50.000zt netto do 130.000zt netto - poprzez
zamieszczenie zapytania ofertowego na platformie zakupowej 2z dostepem
nieograniczonym. Pracownik odpowiedzialny moze, dodatkowo, rozesta¢ zaproszenia do
znanych sobie Wykonawcéw sSwiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedgce przedmiotem zamdwienia.

2. W przypadku postepowania w procedurze uproszczonej z dostepem ograniczonym

Pracownik odpowiedzialny musi we wniosku o ktorym mowa w § 4 ust.l niniejszego

Regulaminu dokona¢ uzasadnienia trybu oraz wskaza¢ podmioty do ktérych przewiduje

skierowac¢ zaproszenie do ztozenia oferty.

3. Pracownik odpowiedzialny dokonuje wyboru podmiotow do ktorych zostanie skierowane

zaproszenie uwzgledniajgc nastepujgce uwarunkowania:

a. dotychczasowg wspotprace,

b. specyfike zamdwienia,

C. znajomosé rynku,

d. terminowo$¢ realizacji zamowienia,

e. i inne majgce wptyw na dokonanie wyboru.

4. W przypadku gdy zebrane oferty przekraczajg rownowartos¢ zabezpieczonych srodkéw

Zamawiajgcego, Pracownik odpowiedzialny ma mozliwos¢ przeprowadzenia negocjacji na

Platformie Zakupowej z maksymalnie trzema Wykonawcami, ktérzy ztozyli najkorzystniejsze

oferty.

5. Po udzieleniu zamowienia w wyniku procedury okreslonej w § 5 ust.1 niniejszego

Regulaminu, Pracownik odpowiedzialny niezwtocznie i obowigzkowo publikuje w formie

komunikatu publicznego informacje o udzieleniu zamodwienia, ze wskazaniem nazwy i

adresu siedziby podmiotu, a w przypadku osob fizycznych imienia i nazwiska, z ktérym

zawarto umowe w sprawie zamowienia oraz informacje o wartosci i zakresie umowy jesli

przepisy odrebne tego wymagaja.
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6. Dla zamdwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 10.000zt netto,
Pracownik odpowiedzialny nie jest zobligowana do stosowania przepisOw niniejszego
Rozdziatu, jednak moze fakultatywnie zastosowaé - zgodnie z wilasnym rozeznaniem -
procedure wskazang w § 5 ust.1 niniejszego Regulaminu.

7. Dla zamowien o wartosci wiekszej niz 3.000,00 zt brutto wymagane jest sporzgdzenie
umowy lub innego dokumentu potwierdzajgcego zlecenie przedmiotu zamoéwienia przez

Zamawiajgcego.

§ 6 Wybér najkorzystniejszej oferty w przypadku przeprowadzenia postepowania z
wykorzystaniem platformy zakupowej

1. Pracownik odpowiedzialny po otwarciu ofert lub zakonczeniu negocjacji dokonuje oceny
ofert i przedklada propozycje wyboru najkorzystniejszej oferty z uwzglednieniem
kryteriw oceny okreslonych w zaproszeniu z posrod ofert spetniajgcych wymogi
okreslone w zaproszeniu Wykonawcy.

2. Pracownik odpowiedzialny skfada do Kierownika Zamawiajgcego raport z postepowania
wygenerowany z Platformy Zakupowej celem jego zatwierdzenia.

3. Po dokonaniu akceptacji raportu Pracownik odpowiedzialny umieszcza wyniki
postepowania na platformie zakupowej oraz przesyta je do wiadomosci oferentow

uczestniczgcych w postepowaniu.

§ 7 Wybor najkorzystniejszej oferty w przypadku przeprowadzenia postepowania do
kwoty 10.000,00 zt

1. Pracownik odpowiedzialny w przypadku fakultatywnego zastosowania w postepowaniu
platformy zakupowej jest zobowigzana do przestrzegania procedury okre$lonej w § 5
i § 6 niniejszego Regulaminu.

2. W pozostatych przypadkach zaméwienie nastepuje poprzez zaméwienie robot
budowlanych, ustug lub dostaw w postaci zamdwienia ustnego, elektronicznego lub
pisemnego z zastrzezeniem wskazanym w § 5 ust.7 niniejszego Regulaminu majgc na
uwadze zachowanie zasad okre$lonych w § 1 niniejszego Regulaminu.

3.  Zamodwienie o ktérym mowa w § 7 ust. 2 Regulaminu moze nastgpi¢ bez przygotowania

i zatwierdzenia wniosku o ktérym mowa w § 4 ust. 1 Regulaminu.

§ 8 Udzielenie zaméwienia

1. Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;j
z zastrzezeniem § 5 ust.7

2. Umowe podpisuje Kierownik Zamawiajgcego przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.
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3. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Wykonawcy, a drugi dla
Zamawiajgcego.

4. Jezeli wyboru Wykonawcy dokonano w wyniku Procedury uproszczonej lub
Procedury petnej, informacje o udzieleniu zamodwienia zamieszcza sie za
posrednictwem komunikatu publicznego na Platformie Zakupowej niezwtocznie po
zawarciu umowy.

5. W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imie i nazwisko,
siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cene wybranej
oferty.

§ 9 Przepisy koncowe

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjgc
decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, po przedtozeniu stosownego
wniosku. Wniosek powinien zawiera¢é szczegolowy opis okolicznosci, ktére nie
pozwalajg na zastosowanie postanowien niniejszego Regulaminu.

2. Archiwizacja procedur opisanych Regulaminem odbywa sie elektronicznie, za
pomocg Platformy Zakupowe;.

3. W przypadku niezastosowania do zaméwienia platformy zakupowej Pracownik
odpowiedzialny sporzgdza protokét wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

4. Do obowigzkéw Kierownika referatu merytorycznego nalezy prowadzenie rejestru
zamoOwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej 130.000,00 =zt z
wykorzystaniem wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

5. Kierownicy referatbw merytorycznych majg obowigzek przekazania do dnia 15
stycznia kazdego roku prowadzonych w ich referatach rejestrow zamowien

publicznych do Kierownika Referatu odpowiedzialnego za Zamdwienia publiczne.
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Zafgcznik nr 1

Do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt

WNIOSEK
do kierownika zamawiajacego
o wyrazenie zgody na dokonanie zaméwienia publicznego o wartosci szacunkowej
nie przekraczajgcego kwoty 130.000,00 zt

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

2. Szacunkowa wartos$¢é zamowienia:
WA OS G MBI O ... e e
SHOWNIE ZEO Y O e e
WartoSC ZamOWIENIA DIULO: ... .. et e e e e e zt

Osoba/osoby* dokonujgca ustalenia warto$Ci ZamOWIENIA: ...........oeiieieii e
Termin realizacji ZAMOWIENIA & ... .. e e
3. Pracownik odpowiedzialny za realizacje przedmiotu zamdwienia:

Data, podpis i piecze¢ Pracownika
odpowiedzialnego za ztozenie wniosku.

4. Whniosek Kierownika referatu merytorycznego realizujgcego przedmiot zaméwienia:
Data, podpis i pieczge¢ Pracownika
odpowiedzialnego za ztozenie wniosku.

5. Informacja o wysokosci srodkdw przeznaczonych na realizacje zamdéwienia

Zamowienie wynika z planu finansowego / budZetu Na oK ............occuiiiiiiiiiiiii e
Dziat: ..o Rozdziat ........cccooviiiiii G
L0} = PP PP

data i podpis gtéwnego ksiegowego
6. Wnioskowana procedura przeprowadzenia postepowania:
a. uproszczona z dostepem ograniczonym®
- uzasadnienie dokonania ograniczenia grona Wykonawcow

b. uproszczona z dostepem nieograniczonym®
c. petna”
d. o wartosci mniejszej niz 10.000,00 zt."

Zatwierdzam / Nie zatwierdzam*

procedure oraz Pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowienia
publicznego na podstawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt
stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 4/2021 z dnia 13.01.2021r.

data i podpis kierownika Zamawiajgcego

* niepotrzebne skresli¢
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Zafgcznik nr 2
Do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt

FORMULARZ
dokumentujacy udzielenie zamoéwienia, ktérego wartos¢ nie przekracza 10.000,00 z}

1. Przedmiotu zaméwienia :

2. Rodzaj zaméwienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) ............c..ooooiiiiiiiii i
3. Szacunkowa warto$€ ZamOWIENIA © ........ceuvunieiiiiei e PLN

4. Wykonawcy od ktérych otrzymano oferte wraz z jej wartoscig :

5. Dokonano wyboru oferty zlozonej przez .......................... i wodniu r. zawarto
umowe/zlecono” przedmiot zamdwienia.

6. Podpis Pracownika odpowiedzialnego

Pracownik odpowiedzialny

7. Podpis Kierownika Referatu merytorycznego

Kierownik Referatu
merytorycznego

* niepotrzebne skresli¢
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Zafgcznik nr 3

Do regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt

Rejestr zamoéwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zt

Referat ..........cooneemeeeiiieeeieee e eeeaeas
Lp. | Przedmiot Znak Procedura Data zawarcia Wartos¢ Termin Termin Informacje dodatkowe Informacje na temat aktualizacji
zamoéwienia sprawy udzielenia umowy/zlecenia | zamodwienia rozpoczecia zakonczenia
zamoéwienia realizacji realizacji
zaméwienia zamoéwienia
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