Podpisany przez:
Jaroslaw Kos
dnia 29 grudnia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 144/VII1/20
WOJTA GMINY ZAMBROW

z dnia 29 grudnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt w Gminie
Zambrow.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
722020 1. poz. 713 i poz. 1378) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2019r. poz. 869, poz. 1622, poz. 1649 ipoz. 2020 oraz z 2020 r. poz.284, poz.374, poz. 568,
poz. 695, poz. 1175 i poz. 2320) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Zambréw oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt w Gminie Zambrow.

§ 2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Regulamin, o ktorym mowa w § 1, ma zastosowanie w Gminie Zambréw — Urzedzie Gminy Zambrow
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych:

1) Bibliotece Publicznej Gminy Zambrow w Osowcu,

2) Gminnym O$rodku Pomocy Spotecznej w Zambrowie,

3) Przedszkolu Samorzagdowym Gminy Zambrow,

4) Szkole Podstawowej im. Papieza Jana Pawta II w Osowcu,

5) Szkole Podstawowej im. Orla Bialego w Porytem-Jabtoni,

6) Szkole Podstawowej w Starym Laskowcu,

7) Szkole Podstawowej w Starym Skarzynie,

8) Szkole Podstawowej im. Marii Konopnickiej w Starym Zakrzewie,
9) Szkole Podstawowej w Wisniewie.

§ 4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Zambrow oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych do zapoznania si¢ istosowania Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o warto$ci ponizej kwoty 130 000 zt.

§ 5. Do zamowien przekraczajacych wyrazong w zlotych rownowarto§¢ kwoty 130 000 zt nalezy stosowac
zapisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych.

§ 6. Do postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§ 7. Z dniem 31 grudnia 2020 r. traci moc zarzadzenie Nr 186/VI/14 W¢jta Gminy Zambrow z dnia
30 maja 2014 r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto§¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 8. Zarzadzenie oglasza si¢ poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Zambrow,
zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu Gminy Zambrow ina stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Gminy Zambrow.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 144/VII1/20
Wojta Gminy Zambrow
z dnia 29 grudnia 2020 .

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY
130 000 ZL. W GMINIE ZAMBROW

§ 1. 1. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych, ktorych szacunkowa
warto$¢ jest mniejsza niz warto$¢ 130 000 zt.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin dotyczacy udzielania zamowien, ktorych szacunkowa
wartos¢ jest mniejsza niz warto$¢ 130 000 zi,

2) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zambrow,

3) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ aktualnie obowigzujaca ustawe regulujaca zamowienia publiczne
(PZP),

4) platformie zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny program do obstugi zamowien publicznych
3. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sig:

1) do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza 10 000 zt netto,

2) do zamowien, ktore moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawce,

3) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

4) z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wylacznych wynikajacych z odrebnych przepisow,

5) w przypadku udzielenia zamowienia w zakresie dzialalno$ci twdrczej i artystycznej,

6) do zamoéwien dotyczacych kontynuacji licencji programow komputerowych oraz zamowien zwigzanych
z obstuga techniczng oprogramowania (asysta techniczna),

7) do zamoéwien dotyczacych ustug prawniczych,

8) do zamoéwien dotyczacych dostaw sprzetu komputerowego i akcesoriow komputerowych, za wyjatkiem
zamoéwien udzielanych zgodnie z pkt 6,

9) do zamoéwien udzielanych w ramach realizacji zadan wspotfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych.
W takim przypadku stosuje si¢ wprost wytyczne i zasady opracowane przez instytucje zarzadzajace lub
podmioty wdrazajace, za wyjatkiem instytucji zwigzanych z badaniem i oceng ofert okreslonych w ustawie,
jezeli nie zostaly inaczej uregulowane w wytycznych.

4. Udzielajac zaméwienia Gmina Zambréw winna faktycznie posiada¢ lub mie¢ zagwarantowane $rodki
przeznaczone na sfinansowanie zamowienia.

5. Wydatki dokonywane w ramach niniejszego Regulaminu powinny by¢ dokonywane:

1) z zachowaniem zasad racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi: w tym wydatkowania $rodkow
publicznych w sposob celowy 1 oszczedny, umozliwiajagcy terminowa realizacj¢ zadan, atakze zasad
optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,

2) zgodnie z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, efektywnosci,
przejrzystosci i proporcjonalnosci.

§ 2. 1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania prowadzonego na podstawie przepisOw
niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie Gminy Zambréw i gminnych
jednostkach organizacyjnych.
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2. Pracownicy, odpowiedzialni za realizacj¢ danego zamoéwienia, wykonuja czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania w sposob obiektywny, bezstronny oraz z zachowaniem
nalezytej staranno$ci.

3. Osoby wykonujace czynno$ci w postgpowaniu prowadzonym na podstawie niniejszego Regulaminu
podlegaja wyltaczeniu w przypadku wystgpienia konfliktu interesoéw, oktéorym mowa w przepisie
art. 56 ust. 2 ustawy PZP lub wystgpienia co najmniej jednej z okolicznosci z art. 56 ust. 3 ustawy PZP, po
ztozeniu Wojtowi stosownego oswiadczenia.

4. W sytuacji okre$lonej w ust. 3 kierownik zamawiajacego lub kierownicy wyznaczaja nowa osob¢ do
przeprowadzenia postepowania.

5. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia osoby okreslone w ust. 1 szacuja z nalezyta
staranno$cig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy,
2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

6. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ustug.

7. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie oraz metodami
okreslonymi w ust. 9.

8. Niedopuszczalne jest wcelu uniknigcia stosowania przepisow Regulaminu zanizanie wartosci
zamowienia.

9. Szacunkowg warto$¢ zamowienia dla dostaw i uslug ustala si¢, przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod: analizy cen rynkowych; analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamdwienia
w okresie poprzedzajagcym moment szacowania warto§ci zamowienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych;
analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamowien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem zmian iloSciowych.

10. Przed przystapieniem do wszczecia postgpowania w trybie niniejszego Regulaminu pracownicy
wyznaczeni przez kierownikéw zwracajg si¢ z wnioskiem o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania
o0 udzielenie zamowienia do Wojta.

11. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 10, zawiera w szczego6lnosci:
1) okreslenie przedmiotu zaméwienia,
2) szacunkowa warto$¢ zamowienia ustalong zgodnie z zasadami, o ktorych mowa w ust. 7-9 Regulaminu,
3) celowos¢ dokonania zakupu/udzielenia zamowienia,
4) rodzaj zamoéwienia,

5) informacje¢ na temat wysokos$ci udzielonych w danym roku budzetowym w jego komodrce organizacyjnej
zamoOwien tego samego rodzaju, jezeli przedmiotem zamowienia sg dostawy lub ustugi,

6) proponowany sposob przeprowadzenia postepowania.
12. Wz6r wniosku, o ktorym mowa w ust. 10, stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.
§ 3. Procedury udzielania zamowienia publicznego regulowane sg w uktadzie:

1) zamowienia o warto$ci < 25 000,00 zt;

2) zamoOwienia o warto$ci powyzej kwoty od 25 000 zt do 50 000 z1;

3) zamowienia o wartosci powyzej kwoty od 50 000 zt do 130 000 zt.

§ 4. 1. Procedurg udzielania zamowienia publicznego o wartosci < 25 000,00 zt rozpoczyna wydana przez
kierownika jednostki organizacyjnej zgoda w formie pisemnej, mailowej lub ustnej potwierdzona poprzez
zaakceptowanie pozniejszej faktury.
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2. Wydatek powinien by¢ ponoszony w sposob przejrzysty, racjonalny, efektywny, z zachowaniem zasad
uzyskania najlepszych efektow.

3. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub kilku nastepujacych formach:
1) dokonanie zakupu bezposredniego;

2) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie lub poprzez portale
internetowe;

3) poréwnanie co najmniej dwoch cennikow, katalogéw lub ofert ze stron internetowych.
4. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza ofertg.

5. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakturg, rachunek lub inny dokument
ksiggowy.

§ 5. 1. Procedurg udzielania zamodwienia publicznego o wartosci od 25 000,00 zt do 50 000,00 zt
rozpoczyna wydana przez kierownika jednostki organizacyjnej zgoda w formie pisemnej lub mailowe;.

2. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub kilku nast¢pujacych formach:

1) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie lub poprzez portale
internctowe;

2) zaproszenie do sktadania ofert co najmniej dwoéch (o ile tylu jest) wykonawcow realizujgcych dostawy,
swiadczacych ushugi lub wykonujacych roboty budowlane bgdace przedmiotem zamdwienia.

3. Wymagane jest uzyskanie co najmniej jednej waznej oferty.
4. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte.

5. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakturg, rachunek lub inny dokument
ksiggowy.

6. Prowadzacy postepowanie sporzadza dokument z przeprowadzonych czynno$ci, z propozycja wybory
wykonawcy do zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

§ 6. 1. Procedurg¢ udzielania zamowienia publicznego o wartosci od 50 000,00 zt do 130 000,00 zt
rozpoczyna wydana przez kierownika jednostki organizacyjnej zgoda w formie pisemnej lub mailowe;.

2. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej i/lub kilku nastepujacych formach:
1) ogloszenie/zapytanie publikuje si¢ na stronie internetowej Gminy Zambrow;

2) w przypadku zamowien finansowanych ze srodkow unijnych — w Bazie konkurencyjno$ci, z zachowaniem
terminéw 7 dni dla dostaw i ustug oraz 14 dni dla rob6t budowlanych.

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy;
3) warunki realizacji zamowienia;
4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce;
4. Wzo6r zapytania ofertowego stanowi zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

5. Kryteriami oceny ofert s cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamdwienia.

6. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte.

7. Niezwlocznie po udzieleniu lub nieudzieleniu zaméwienia jednostka prowadzaca postgpowanie publikuje
informacj¢ o wyniku postgpowania w formie wynikajacej z przeprowadzonej procedury.

8. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o pisemng umowe okreslajaca warunki
realizacji zamowienia.
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9. Prowadzacy postepowanie sporzadza dokument z przeprowadzonych czynnos$ci, z propozycja wybory
wykonawcy do zatwierdzenia przez kierownika jednostki.

§ 7. 1. Z uwagi na specyfike przedmiotu zamdwienia pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia
w uzasadnionych sytuacjach moze odstapi¢ od udzielenia zamoéwienia, zgodnie z procedurami okre§lonymi
w niniejszym Regulaminie, po akceptacji Wojta Gminy Zambrow opartej o pisemne uzasadnienie pracownika.

2. Zastosowanie odstepstwa, o ktorym mowa w ust. 1, jest rOwniez dopuszczalne, jezeli w wyniku dwoch
przeprowadzonych postgpowan w procedurach okreslonych §3 stosownie do wartosci danego zamowienia
nie wplynely Zadne oferty lub nie byly brane pod uwage zuwagi na niezgodno$¢ ich tresci z zapytaniem
ofertowym lub niewykazaniem przez wykonawce spelniania warunkéw udzialu w postepowaniu albo
postgpowanie nie zostato rozstrzygnigte, gdyz ceny wszystkich ofert przewyzszaly srodki, jakie zamawiajacy
zamierzal przeznaczy¢ na realizacje zamowienia.

3. Przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia z wykorzystaniem trybéw okreslonych w niniejszym
Regulaminie nie ma zastosowania w przypadku wystgpienia natychmiastowej konieczno$ci udzielenia
zaméwienia konkretnemu wykonawcy w celu zapobiezenia skutkom awarii lub klgski zywiotowej lub innej
niespotykanej sytuacji zagrazajacej zyciu lub zdrowiu mieszkancow.

§ 8. 1. Udzielenie zamowienia jest mozliwe w przypadku otrzymania co najmniej jednej, niepodlegajace;j
odrzuceniu oferty.

2. O wyborze najkorzystniejszej oferty lub wyniku postgpowania powiadamia si¢ niezwlocznie wszystkich
wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

3. Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposdb, o ktdrym mowa w §6 ust. 2 pkt 1 Regulaminu,
dodatkowo informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty zamieszcza si¢ na stronie internetowej
zamawiajacego.

4. W informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty podaje si¢ nazweg (firme) albo imi¢ inazwisko,
siedzibg albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze ceng wybranej oferty.

5. Udzielenie zamo6wienia w oparciu o postanowienia Regulaminu wymaga sporzadzenia notatki stuzbowe;j,
ktorej wzor stanowi zalacznik Nr2 do Regulaminu/zarzadzenia albo sporzadzenia protokotu
z przeprowadzonego postepowania, jezeli udziela si¢ zamoéwienia z wykorzystaniem platformy zakupowej,
zatwierdzanych przez Woéjta Gminy Zambrow.

6. Do notatki stuzbowej nalezy dolaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.
7. Udzielenie zamowienia nast¢puje poprzez zawarcie umowy w formie pisemne;.

8. Umowe sporzadza si¢ co najmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, na kolejno numerowanych
i parafowanych przez strony kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla
zamawiajgcego.

9. Postgpowanie prowadzone na podstawie Regulaminu uniewaznia sie, jezeli:
1) nie zlozono zadnej oferty;
2) wszystkie ztozone oferty podlegaty odrzuceniu;

3) cena lub koszt najkorzystniejszej oferty lub oferty z najnizsza ceng przewyzsza kwote, jaka zamawiajacy
zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwote do
ceny lub kosztu najkorzystniejszej oferty;

4) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub wykonanie
zaméwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna byto wczesniej przewidziec;

5) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usunigcia wada uniemozliwiajaca zawarcie niepodlegajace;j
uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego;

6) wykonawca uchylit si¢ od zawarcia umowy i niemozliwe jest wybranie oferty kolejnego wykonawcy;
7) negocjacje nie doprowadzity do zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego.

10. Do zawiadomienia o uniewaznieniu postepowania stosuje si¢ odpowiednio zasady okreslone w ust. 2-4.
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§ 9. 1. Dokumentacj¢ postepowan udzielanych na podstawie przepiséw niniejszego Regulaminu prowadzi
i przechowuje pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ okreslonego zamowienia.

2. Do umoéw zawieranych w sprawach o udzielenie zamdéwienia publicznego o warto$ci ponizej kwoty
130 000 zt stosuje si¢ odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego, z zastrzezeniem iz ewentualne zmiany
umowy nie mogg prowadzi¢ do zmian wynikéw postgpowania (niedopuszczalna jest zmiana wpltywajaca na
krag podmiotéw zainteresowanych udzialem w postepowaniu), chyba ze zmiana ta jest wynikiem sytuacji
niemozliwej do przewidzenia w chwili wszczecia postgpowania.

3. Koordynacj¢ prac poszczegdlnych komorek organizacyjnych prowadzacych postgpowania na podstawie
przepisOw niniejszego Regulaminu zapewnia kierownik zamawiajacego.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WSZCZECIE POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO O WARTOSCI PONIZEJ KWOTY 130 000 ZL

1. Okreslenie przedmiotu zamoéwienia:

4. Rodzaj zamowienia: dostawa, ustuga, roboty budowlane, mieszane (niepotrzebne skreslic).

5. Wysoko$¢ udzielonych w danym roku budzetowym zamowien (dostaw lub ustug) tego samego
rodzaju:

7. Pracownik WIIOSKUJACY: ... .....oiouiiiieiiiiiii ittt ettt ettt s e e ettt s b e e e st e e seaaeesbaeesabeesstaeesbaeessreeens

Wyrazam zgodg

(podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

Zambrow, dnia ................
Znak Sprawy: .................
NOTATKA SLUZBOWA

z rozeznania rynku o udzielenie zamowienia, oszacowania wartosci zamowienia i rozstrzygniecia
zamowienia publicznego prowadzonego w trybie zapytania ofertowego znak: ..............ccccccuueeeeeeeeeiiiveeaaenn
AOLYCZGCEZO: ...ttt e ettt e e ettt e et e s e ta e e st e e e e aa e e s ata e e s bt e s eabeestbeesabeesaaaeestaessaaeesraeesabeesnes

1. Wojt Gminy Zambréw, zgodnie z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej do 130 000 ztotych (zarzadzenie Wojta Gminy Zambrow Nr 144/VIII/20 z dnia 29 grudnia

2020 r.), wszczal postepowanie o udzielenie zamdwienia w trybie .......... dla w/w zadania zamieszczajac
tre$¢ zapytania na ..........coceeiiiiiiiniaann.n.
2.Dodnia.................... do godz. ............... wplyneto .............. ofert, nastepujacych
Wykonawcdw, ktorych otwarcia dokonano w dniu .................... 0 godzinie ............. w siedzibie
Zamawiajacego, tj.: 18-300 Zambrow, ul. Fabryczna 3, w poko6j Nr 19:
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy Kwota Kwota
netto (zb) brutto (z})
2.

3. Po dokonaniu analizy i oceny przedtozonych ofert Komisja stwierdzita, iz nastepujacy/zaden
Wykonawca nie podlega wykluczeniu, ani oferta zadnego z Wykonawcow odrzuceniu.

4. Proponuje si¢ wybor oferty Wykonawcy, oferujacego wykonanie zamowienia za ceng brutto .............
(stownie: ........ooviiiiiiiin. ).

5. Uzasadnienie wyboru oferty:

6. Udzielenie zamowienia nastgpi w oparciu o postanowienia regulaminu udzielania zamowien
publicznych o wartosci ponizej 130 000 zt na podstawie umowy zawartej w ww. Wykonawca.

Komisja:

Zatwierdzam do realizacji

(podpis kierownika jednostki)

Id: C741F19E-C70F-4FDE-B8F2-7F01ES43FE6S. Podpisany Strona 1



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

Wzoér zapytania ofertowego

Zambrow, dnia ...................

ZAPYTANIE OFERTOWE
Gmina Zambrow, ul. Fabryczna 3, 18-300 Zambrow, zaprasza do sktadania ofert na:
I. Zamawiajacy
Gmina Zambrow, ul. Fabryczna 3, 18-300 Zambrow
Tel. 86 271 46 16, Fax 86 271 20 69
Strona internetowa: www.ugzambrow.pl
Poczta elektroniczna: ugz@ugzambrow.pl

I1. Opis przedmiotu zamdwienia

V. Informacja o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcg oraz przekazywania os§wiadczen
i dokumentow
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