ZARZADZENIE Ny 0050.6,2020
WOJTA GMINY ZAGRODNO
z dnia 27 stycznia 2020 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwied publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Na podstawie art, 18-21 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawien publicznych (Dz. U. z 2019 1. poz. 1843}
oraz art. 44 ust 3-4 i art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.869 ze
zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ L.

Ustala si¢ Regulamin udzielania zamdwiet publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U, z 2019 r. poz. 1843 ze zm.), ktdry stanowi zatgcznik do ninigjszego
zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje sig pracownikéw Urzedu Gminy Zagrodno do zapoznania sig z tre$cig Regulaminu o ktérym mowa
w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowier.

§ 3.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.36.2018 Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 6 grudnia 2018 r. w sprawic okreslenia
zasad udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie Gminy Zagrodno.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.6.2020
Wajta Gminy Zagrodno

7 dnia 27 stycznia 2020 1.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, do ktorych nie stosuje sig ustawy Prawo zamowien
publicznych.

§ 1.

Postanowienia ogdlne.

1. Wydatkowanie §rodkéw publicznych o wartosei netto do 30.000 euro powinno byé dokonywane w sposéb
zapewniajacy zachowanie uczeiwej konkurencii, roéwnego traktowania wykonawcdw, z nalezyta starannoseia, w
sposob zapewniajgcy bezstronnoéé 1 obiektywizm z zachowaniem regul: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
nakladdw, optymalnego doboru metod 1 srodkéw stuzacych osiagnigein zatozonych celéw, w sposdb umozliwiajacy
terminows realizacje zadan.

2. W przypadku zamdwienia dostawy, ustugi lub roboty budowlane wspdlfinansowane ze Srodkéw
zewnetrznych np. pomocowych z budzetu Unii Furopejskiej; WFOSIGW, Ministerstwa Kuliury i Dziedzictwa
Narodowego 1 innych podmiotéw wspdifinansujgeych stosuje si¢ postanowienia Regulaminu po uwzglednieniu
wytycznych okreslonych w danym projekeie/programie/umowie danego podmiotu wspdifinansujgcego.

3. Zamawiajgcy ma prawo na kazdym etapie przebiegu postgpowania dokonaé jego uniewaznienia bez podania
przyczyny. Przed terminem skladania ofert Zamawiajgcy przekazuje powyizsza informacje zaproszonym
wykonawcotn 1/lub publikuje jg na tablicy ogloszefi zamawiajgcego wydzialu oraz umieszcza na stronie internetowe;
urzedu na okres minimum3 dni.

§ 2.

Przygotowanie realizacji zamdéwienia.
1. Przygotowanie zamdwieni o ktérych mowa w § 1. nalezy do zadan wydziatléw dokonujgcych zamdwienia,

2. Rozpoczgcie procedury nastgpuje na podstawie zatwierdzonego planu wydatkéw budzetowych, decyzia
naczelnika wydziatu lub decyzjg wdjta,

3. Pracownik merytoryczny wydzialu udzielajgcego zamowienie we wspélpracy z Wydziatem Finansowym
sprawdza czy udzielane zamdwienie nie jest czgscig innego zamdwienia realizowanego lub zrealizowanego przez
inne wydzialy oraz czy nie jest procedowane w trybach przewidzianych w ustawie pzp.

4, Kwalifikujac zamowienie do realizacji nalezy w sposéb szezegdluny przestrzegal przepiséw Ustawy
dotyczacych zakazu dzielenia wydatkow oraz zanizania wartosci wydatkow. Zakazuje sig dzielenia zamdéwien oraz
zanizania wartosci zamowiel w celu uniknigeia stosowania przepiséw ninigjszego Regulaminu oraz Ustawy.

§ 3.

Szacowanie warto§ct zamowienia,

1. Przedmiot zamowienia opisuje sig w sposéb mozliwie jednoznaczny 1 wyczerpujgcy, wwzgledniajac
wszystkie wymagania i okoliczno$ci mogace mieé¢ wplyw na sporzgdzenie oferty.

2. Podstawa ustalenia wartofei szacunkowej zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug lub podatku akeyzowego, ustalone przez dokonujacego oszacowania z
nalezyta starannoscia.

3. Ustalenie wartodci szacunkowe] zamowienia moze nastgpié na podstawie np. kosztoryséw inwestorskich,
katalogow, cennikdw, folderdw, stron internetowych oraz informacji uzyskanych w wyniku przeprowadzonego
badania rynlu.



4. Ustalajgc warto§é szacunkowa zamdwienia nalezy stosowaé pomocniczo przepisy att. 32-35 ustawy.

5. Sredni kurs Zlotego w stosunku do euro, stanowigey podstawe przeliczenia wartodci zaméwienia, okresla sie
zgodnie z postanowieniem rozporzgdzenia wydanego na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy.

6. Warto$é szacunkows zaméwienia ustala wyznaczony pracownik merytoryczny wydzialu udzielajacego
zamoOwienie.

§ 4.

Realizacja zamdéwien o wartodei do 10.000,00 zl.

1. Zamoéwienia o wartodei netto do 10.000,00 zt realizowane sg w trybie uproszezonym. Mogg one by¢
realizowane przez zwrdcenie sie wprost (telefonicznie, faxem, mailowo, pisemnie) do wybranego wykonawcy.

2. Przy realizacji takich zaméwiefi potwierdzeniem realizacji zaméwienia jest faktura (rachunel) ktorego
weryfikacji dokonuje naczelnik wydzialu, badZ osoba upowazniona zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli
dokumentdw ksiegowych w urzedzie.

3. Realizacja zamoéwiefi w trybie uproszezonym nie zwalnia naczelnikéw wydzialu z przestrzegania
pozostalych zasad okrelonych w niniejszym regulaminie.

§5.
Realizacja zambwien o warto$ci od 10.001,00 2. do 50.000,00 zi.

1. ZamoGwienia o wartosci netto od 10.001,00 zt. do 50.000,00 zt. poprzedzone winny by¢ zapytaniem
ofertowym skierowanym do co najmniej dwoch wykonawebw w formie np. telefonu, e-maila, faxu, pisma lub
ogloszenia na stronie internetowej zamawiajacego i/lub na tablicy ogloszefi w wzgdzie z podaniem terminu sktadania
ofert, oprécz uzasadnionych przypadkéw, w ktorych zamdwienie moze by¢ wykonane przez jednego wykonawce.

2. Przebieg postgpowania, o ktérym mowa w ust. 1, jest dokumentowany w formie notatki stuzbowej z
uwzglednieniem opisu ztozonych ofert oraz przestanek wyboru danego wykonawcy. Wzér notatki stanowi Zalgeznik
nr 1 do Regulaminu.

3. Pracownik realizujacy zamdwienie dokonuje wyboru wykonawey, w oparciu o wyznaczone kryteria,
akceptuje naczelnik wydziatu merytorycznego podpisem zlozonym na notatee, o ktérej mowa w ust. 2 oraz
zatwierdza osoba nadzorujgca wydzial: Wojt/Sekretarz Gminy.

4. Zamowienia udziela sie w formie zlecenia lub umowy zachowujgc forme pisemna.

§ 6.
Realizacja zamowiei o wartosei od 50.001,00 zi do kwoty w zlotych réwnowaznej 30.000,00 euro

1. Zaméwienia o wartodei netto od 50.001,00 zt do kwoty w zlotych réwnowaznej 30.000,00 euro
przeprowadzane sg przez wydziat merytoryczny.

2. Wydzial merytoryczny przygotowuje wniosek o rozpoczecie procedury zamowienia publicznego, ktorego
wzér stanowi Zatgeznik nr 2 do Regulaminu zatwierdzony przez osobg nadzorujged wydziak: Woita/Sekretarza
Gminy wraz z projektem umowy.

3. Pracownik wydzialu merytorycznego zaproszenia do skladania ofert, kieruje je do co najmniej trzech
wykonawcéw w formie pisemnej lub przez ogloszenie na stronie internetowej zamawiajacego i na tablicy ogloszen
w urzedzie, opréez uzasadnionych przypadkéw, w kidrych zaméwienie moze byé wykonane przez mniejszg liczbe
wykonaweow. Wzér Zaproszenia stanowi Zatgeznik nr 3 do Regulaminu.

4, Zaproszenia do skiadania ofert musi by¢ przekazane potencjalnym wykonawcom — w terminie
umozliwiajacym przygotowanie oferty.

5. W trakcie przebiegu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego do wydzialu merytorycznego
nalezy:



1) przygotowanie zaproszenia do skltadania ofert od strony merytorycznej;
2) niezwhoczne udzielanie odpowiedzi na merytoryczne uwagi, wnioski lub zapytania Wykonawceow;

3} udzielanie wszelkich, niezbednych do prawidlowego przebiegu postgpowania o udzielenie zamowienia
» &
publicznego, informacji dotyczacych merytorycznej strony, a w szezegélnodel przedmiotu zaméwienia,
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego;

4) ocena ofert — ich zgodnosci z przedmiotem zamdwienia oraz wszystkimi wymaganiami okreflonymi w
zaproszeniu do sktadania ofert;

5) biezace informowanie o wszelkich zmianach przepiséw, wymogéw lub warunkéw dotyczacych merytorycznej
strony, postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

6. Niezwlocznie po zawarcin- podpisaniu umowy z wybranym Wykonaweca, pracownik merytoryczny wydziatu
udzielajacego zamdwienie przekaze kserokopig zawartej umowy do rejestru zaméwien publicznych.

7. Wybiera sic najkorzystniejszg oferte, kiéra przedstawia¢ bedzie najlepszy bilans ceny i innych kryteridw
odnoszgeych sie do przedmiotn zamGwienia, takich jak np. koszty eksploatacji, parametry techniczne,
funkcjonalnogé, termin wykonania/dostawy. Zamawiajacy moze prowadzi¢ z wykonaweami negocjacje w celu
uzyskania najkorzystnicjszych warunkéw realizacji zaméwienia. Negocjacje prowadzone sg ze wszystkimi
wykonawcami kiérzy ztozyli oferty z zachowaniem zasady réwnego traktowania i uezeiwej konkurencii. Fakt
prowadzenia negocjacji musi by¢ udokumentowany w protokole o ktdrym mowa w ust. 10.

8. Przebieg postepowania, o kiérym mowa w niniejszym paragrafie, jest dokumentowany w formie Protokolu
z postepowania sporzadzanego przez Stanowisko ds. Zamdéwien Publicznych z uwzglednieniem opisu zlozonych
ofert oraz przestanek wyboru danego wykonawcey. Zalgeznikiem do protokolu sg oferty wykonaweow. Wzor
protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

9. Wybér wykonawcy, w oparciu 0 wyznaczone kryteria, zatwierdza odpowiednio Wojt/Sekretarz Gminy
podpisem zlozonym w Protokole, o ktérym mowa w ust. 8. Protokét z wyboru wykonawey po jego podpisaniu
upublicznia sie przez wywieszenie na tablicy ogloszen zamawiajacego wydzialu oraz umieszczenic na stronie
internetowej urzedu na okres minimum 5 dni od jego zatwierdzenia. Fakt ogloszenia wyniku postepowania nie
blokuje mozliwosei podpisania umowy z wykonaweg

10. Zaméwienia udziela si¢ w formie umowy zachowujae forme pisemng. Projekt umowy parafowany przez
Radce Prawnego przedktada sig potencjalnym wykonawcom na etapie zaproszenia wykonawcy do ztozenia oferty.

§7.
Wylaczenia
i. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania do :

1) sytuacji gdy wystapita pilna potrzeba udzielenia zaméwienia a naczelnik wydziatu nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia p1ocedmy wyboru wykonawcy, w szezegolnosei w przypadku awarii,
zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia;

2) sytuacji gdy zaméwienie bedzie uzaleznione od szezegbdlnych cech wykonawey lub przedmiotu zaméwienia, np.
specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego, z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wylgcznych wynikajacych
z odrebuych przepiséw, z przyezyn technicznych o obiektywnym charakterze;

3) zaméwien ktérych przedmiotem sg ustugi @ szkoleniowe, prawnicze, audytorskie, informatyczne, doradcze,
ekspertdw, w zakresie dzialalnodei twérezej lub artystycznej;

4) w innych szczegblnych wypadkach uzasadnionych charakterem zaméwienia.

2. Qdstgpienie od stosowania Regulaminu o ktérym méwi sig w ust. | kazdorazowo wymaga zgody wéjta lub
osoby przez niego upowaznionej.



§ 8.

Prowadzenie rejestrn zamowiei.

1. Wydziaty urzedu sa zobowigzane do prowadzenia rejestru zaméwierl, do ktdrych nie stosuje sig ustawy
Prawo zamowieh publicznych.

2. 'Wzdr rejestru stanowi zalgeznik nr 5 do Regulaminu.

3. Osobg odpowiedzialng za dokonywanie biezacych i whasciwych wpisdéw w rejestrze jestpracownik
merytoryezny wydziatu, wyznaczony przez naczelnika wydziaha do prowadzenia rejestru .

§9.
Przepisy koncowe.
1. Nadzdr i kontrole nad realizacjg zasad okreslonych w Regulaminie sprawujg naczelnicy wydziatow

merytorycznyeh oraz Sekretarz Gminy.

2. Dokumentacja zaméwienia prowadzona jest przez wydzial realizujgecy zaméwienie lub Stanowisko ds.
Zamdwien Publicznych w przypadku zaméwien okreslonych w § 6.

3. Nadzér nad wiadciwg dokumentacjg i archiwizacjg zamdwienia sprawuje naczelnik wydziatu. Dokumenty
zwigzane 7 udzieleniem zaméwienia przechowywane sy przez okres przewidziany w instiukcji kancelaryjnej lub
innych przepisach szczegdtowych.



Zalaeznik nr 1 do Reguolaminu udzielania
zambdwien publicznych, do ktérych nie
stosuje sig ustawy Prawo zamdwien
publicznych

Notatka stuzbowa z postepowania w sprawie zamdwienia o wartosci kwoty szacunkowej netto wyrazonej w
zlotych, od 10.001,00 zI do 50.000,60 21,

1. Rodzaj zamawianych dostaw/ustug/robdt budowlanych—nazwa , krotki opis, :

2. Forma zapytania: telefon, fax, email, pismo, strona internetowa zamawiajgcego, tablica ogtoszen w UG; *) forma

odpowiedzi: fax, email, pismo. *).

3. Termin realizacji zamowienia: .....o.veveniiiininenn .

A.  Szacowana warto$é zamowienia: ..., 7}, oszacowana przez

5. Kryteria wyboru oferty: cena, czas wykonania ushugi, do$wiadczenie, inne {gwarancje, funkcjonalnos¢,
referencje, itp.) wraz z podaniem % wagi kryteridw:

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

6. Streszezenie ofert:

Wartos¢ netto/ Punktacja za poszezegdlne kryteria Laczna
Lp. Firma brutto wyboru ofert punktacja
oferty

Tub jezeli cena jest jedynym kryterium oceny ofert wowczas nalezy dokona¢ streszczenia ofert jak
nizej:

Warto$é netto/ Ranking ofert
Lp. Firma brutto (oferta najtafisza —najkorzystniejsza, oferta druga, trzecia
itd...)




7. Sposéh wyboru wykonawey w oparciu o wybrane kryteria (w przypadku kryteriéw opisowych):

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

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

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

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

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

Cena brutto: ...........

Zagrodno, dnia ... e

Sporzadzit ...

Zaalcceptowal ...
(Naczelnik Wydzialu)

Zatwierdzi ...
(Wojt/ Sekretarz)

*) niepotrzebne skreslic
P




ok B

Zatgeznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zam6wien publicznych, do ktérych nie
stosuje sie ustawy Prawo zamoOwien
publicznych

Whiosek o rozpoczecie procedury zaméwienia publicznego dla zamowien o warto$ei kwoty

szacunkowej netto od 50.001,00 zi do kwoty w zlotych réwnowaznej 30.000 euro.

Nazwa i chasakterystyka zamawianych dostaw/ustug/robot budowlanych: ....covveiimicn

Szacowana warto$e zamOwienia: . veeineann z}, OPTECOWANA PIZEZ wvvvverrrcrreriesn wdni e R
WYMAANY terMin TEAIZAGHE wovvvveirersisese s iesss i s
Warunki jakie spetniad musi WyKONAWCA: w.ovwiomniri s

Kryteria wyboru oferty: cena, czas wykonania ustugi, do$wiadczenie, inne (gwarancje, funkcjonalno$é,
referencje, itp.) wraz z podaniem % wagi kryteriow oraz sposobu obliczania punktacji koncowe]: .............

Wykaz Wykonaweow do ktérych nalezy wystosowaé zapytanie ofertowe — min.3.

W zalaczeniu projekt wmowy z wykonawes.

Zagrodno, dnia ...

Sporzadzit .o

Zaakeeptowal ...

(Naczelnik Wydziah)

Zatwierdzit ...........

(Wojt/ Sekretarz)




Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych, do ktérych nie
stosuje sie ustawy Prawo zamoOwief
publicznych

Wzér zaproszenia do skiadania ofert dla zamdwien o wartoSci netto, od 50.001,00 z! do kwoty w zlotych
rownowaznej 30.000 euro.

Zagrodno, dnia .....vceivveviennnen

Pieczatka Zamawiajacego
Zaproszenie do skladania ofert.
Nazwa i adres Wykonawey

1. Zamawiajacy .oovieoroireimiensiiesiinsionnerna zaprasza do ziozenia oferty na wykonanie zadania pod
nazwg

Opis przedmiotu zamowienia : .......coceveenene.
Warunki stawiane WyKonawey: ...oooievvierninienineen

Kryteria oceny ofert 1 oo

A

Wymagania dotyczace :

- kosztdw eksploatacji @ ..........

- parametrow technicznych: ...,
- funkcjonainodei: ...

- warunkow gwarancii @ ..o,

- NN cvvriveereiccrercrenes
6. Wymagany termin realizacji zamowienia od ....... do v
7. Miejsce, forma { fax., email , pismo) 1 termin ztozenia oferty : .....coovvrvriiniinins

Zamawiqjgey ma prawo na kazdym etapie przebiegu postepowania dokonaé jego wmiewainienia bez podania

prayezyny
W zalaczeniu : projekt umowy na wykonanie zadania,

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




Zalageznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zaméwiefi publicznych, do ktérych nie
stosuje sie ustawy Prawo zamowien
publicznych

Protokol z postgpowania dla zaméwienia publicznego

o wartodei netto, od 50.001,00 zl. do lewoty w zlotych réwnowaznej 30.000 euro.

1. Opis przedmiotu zaméwienia—nazwa , krotki opis
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mabtdAdEITIERSACINT LY shdbEENRATEELANEREIRTRCENE dasasaaanrearTy BebABEVANIAERSEIREBINARRRIEN ¥ “hErEEARNSO BRI VSRR B Y

2. Forma zapytania : fax, email, pismo, strona internetowa zamawiajgcego, tablica ogloszefi w UG; *) forma

odpowiedzi : fax, email, pismo. *)

3. Wymagany termin realizacii: ... .. P

4. Szacowana wartosé zamowienia:,..... 7}, Opracowana przez. ........... wdnin

5. Kryteria wyboru oferty: cena, czas wykonania uslugi, dodwiadczenie, inne (gwarancje, funkcjonalnose,
referencie, itp.) wraz z podaniem wagi KIVEETTIOW! Lvciviniiincr s

.............................................u............................................,............................

6. Zaproszenie do skladania ofert wystano do nastepujacych podmiotow:

6.1 w dnit ..
6.2 oo WARIH
6.3 W dniu
Jednoczesnie w terminie od ............ do .evereeeeren.. zaproszenie do skiadania ofert :

- Wywieszone bylo na tablicy Urzedu Gminy Zagrodno; )

. Umieszezone bylo na stronie internetowej Urzedu Gminy Zagrodno)

7. W wyznaczonym terminie, do dnia ......... s wptynely nastepujace oferty :
T w o dnit
T2 erereiveerenne. WA T3 e WARIT

8. Streszozenie ofert:

§
|



taczna
punktacja
oferty

Lp. Firma Wartosé Punktacja za poszezegdlne kryteria
netto/brutto wyboru ofert

lub jezeli cena jest jedynym kayterium oceny ofert wéwcezas nalezy dokona¢ streszczenia ofert jak
nizej:

Wartosé netto/ Ranking ofert
Lp. Firma brutto (oferta najtansza —najkorzysniejsza, oferta druga,
trzecia itd...)

9. Sposob wyboru wykonawcey w oparciu o wybrane kryteria (w przypadku keyteriow opisowych):

10. W trakcie postepowania prowadzono / nie prowadzono *) negocjacji z potencjalnymi wykonawcami zamdwienia

. W trakcie negocjacji ustalono @ ...

11, Wykonawea ZamOWIBILEAL ... .iiiirie it et e ea e et e e e e n e r e

TWALTOSE TIBLEO | 1iiiiiiiiiiiiiiiisiiirs e it iat s bt et et et tetse e tbr ettt astrastaseases e s s et eaat bt tem b4t st e aat b et s aa bt s b babesaasens

=T 0 5 Vo R

W zatgczeniu: zapytanie 1 oferty wykonawcow.

Zagrodno, dinda .....cciinic e

Sporzadzit ...
Zaakeeptowal ...

(Naczelnik Wydziah)
Zatwierdzit ..........

(Wojt! Sekretarz)

*)  niepotrzebne skreslié




Zalgeznik nr 5 _do Regulaminu udzielania
zamdwien publicznych, do ktérych nie stosuje
sig ustawy Prawo zam6wien publicznych.

SRlAsERRSEINAINNIERSE dvess

(pieczed wydzialu)

Rejestr zaméwien do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwieh publiczaych

Rok ..ocvisee
Data
zaméwienia| Numer umowy/ f Wartosé zamowienia ,
) Nazwa zaméwienia| Wykonawca Uwagi
{zlecenia— RC netto/brutto
umowy
2 3 4 5 6 7

Osoba prowadzgea 16jestr & ..

Uwaga : ‘

Rejestr obejmuje wszystkie zaméwienia publiczne do 30.000 euro, tj. umowy odplatnie zawierane miedzy
zamawiajacym a wykonawca, kiorych przedmiotem sg ushy gi, dostawy lub roboty budowlane.

W przypadku gdy zamowienie zostato ndzielone na podstawie umowy pisemnej w kolumnie2 nalezy podaé
date podpisania umowy. Dla zaméwien w innej formie — w kolumnie 2 nalezy podaé rodzaj dokumentu (np.
faktura, rachunek) wraz z datg wystawienia.







