ZARZADZENIE Nr 0050.13.2021
WOJTA GMINY ZAGRODNO
z dnia 5 lutego 2021 r.

w sprawie regulaminu udzielania zamowien

o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zi

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019) oraz art. 44 ust. 3-4 1 art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala sie¢ Regulamin udzielania zamdowien o wartosci szacunkowej nieprzekraczajgcej kwoty

130.000,00 zt, ktory stanowi zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Gminy Zagrodno do zapoznania si¢ z trescig

Regulaminu o ktorym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nich postanowien.

§3.
Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.6.2020 Wéjta Gminy Zagrodno z dnia 27 stycznia 2020 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy

Prawo zamdwien publicznych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgeznik

Do Zarzgdzenia Nr 0050.13.2021
Wéjta Gminy Zagrodno

z dnia 5 lutego 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
0 WARTOSCI SZACUNKOWE] NIEPRZEKRACZAJACE]
KWOTY 130.000,00 zt

§1
Zasady ogoélne

Niniejszy Regulamin stosuje sie do udzielania zamowiefi realizowanych z udziatem $rodkow

publicznych o wartoéci nieprzekraczajgcej kwoty 130.000,00 zt. '

Zamoéwienia, ktérych lgczna warto$¢ w skali roku budzetowego nie przekracza kwoty

5.000,00 zI netto udzielane sa w sposdb przejrzysty i gospodarny samodzielnie przez

wlaéciwe komdrki merytoryczne i nie podlegajg one wpisowi do Rejestru wydatkow do

130.000,00 zt, o ktérym mowa w dalszej czesci Regulaminu. Dokumentacjg informujacg o

wyborze wykonawcy moze by¢ faktura, rachunek, umowa badz inny dokument finansowo-

ksiegowy.

Zamdwienia wspétfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich

zamoéwieil.

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcoéw i przejrzystoSci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowsg
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkdw w celu uzyskania
najlepszych efektéw z danych nakladow.

Czynnodci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy merytoryczni

zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie zasad udzielania zaméwien odpowiedzialni s3:

1) kierownicy komoérek merytorycznych dokonujgcych wydatku,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnoéci przy udzielaniu
zamowienia.

§2
Ustalenie szacunkowej wartoéci zamowienia

Przed wszczeciern procedury udzielenia zaméwienia pracownik odpowiedzialny za
przeprowadzenie postepowania szacuje z nalezyty staranno$cig warto$¢ zamowienia, w
szczegOino$ci w celu aktualizacji informacji o warto$ci szacunkowej zamoéwienia.

Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug. Szacunkowsg wartoS¢ zaméwienia ustala sie z
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uwzglednieniem danych historycznych, biezacych cen rynkowych oraz wszelkich innych
dostepnych informacji {w tym tych o ktérych mowa w ust. 2 niniejszego paragrafu), a w
przypadku zaméwienia na roboty budowlane na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i iloéci robét budowlanych wraz z ich cenami
rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia nalezy udokumentowac.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zaniZzanie wartoSci zamOwienia w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§3
Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez
komérke wnioskujacg do Kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego osoby.
Wzdr wniosku stanowi Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2} informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamowienia,

3) aktualna szacunkowg warto$¢ zaméwienia w ziotych,

4) wskazanie Zrodia finansowania,

5) proponowany sposéh wyboru wykonawcy.
Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w budzecie/planie rzeczowo - finansowym, wniosek
podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego
osobe.

§4
Zasady zawierania uméw o warto$ci powyzej 5.000,00 zi netto - 50.000,00 zi netto

W przypadku wydatkéw o wartoéci powyzej 5.000,00 z1 netto do 50.000,00 zl netto,
Zamawiajgcy musi posiadad, o ile to mozliwe, dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku,
wskazujace, iz dana ustuga, robota budowlana lub dostawa zostata wykonana po cenie nie
wyzszej od ceny rynkowe;.

W przypadku wydatkéw o wartosci powyzej 5.000,00 zt do 50.000,00 zi netto,
dokumenty potwierdzajace dokonanie rozeznania rynku to w szczegdlno$ci: skierowane do
potencjalnych wykonawcéw zapytanie ofertowe {badz wydruk zapytania ofertowego
zamieszczonego na stronie internetowej, platformie zakupowej lub BIP-e) wraz z
otrzymanymi ofertami. Zamawiajgcy winien w wyniku przeprowadzonego rozeznania
otrzymaé co najmniej trzy wazne oferty. Wymog ten bedzie spelniony réwniez wtedy, gdy w
odpowiedzi na zamieszczone na ogélnodostepnej stronie internetowej (lub platformie
zakupowej lub BIP-€) zapytanie ofertowe w terminie wskazanym w tym ogloszeniu ztozona
zostanie tylko jedna wazna oferta. Przy czym oferta niezgodna z zapytaniem ofertowym nie
stanowi oferty wainej.

Notatka potwierdzajgca przeprowadzenie rozméw telefonicznych z potencjalnymi
wykonawcami nie bedzie uznawana za udokumentowanie rozeznania rynku.



4. Jezeli w danym przypadku rozeznanie rynku nie jest mozliwe, Zamawiajgcy powinien
wskazaé okolicznoéei uzasadniajace konieczno$¢ udzielenia danego zamowienia bez
rozeznania rynku.

5. Wymobg rozeznania rynku nie ma zastosowania do indywidualnych form podnoszenia
kwalifikacji (szkolenia indywidualne, studia itp.), w ktérych uczestniczy nie wigcej niz 5
pracownikéw Zamawiajgcego. Szkolenia grupowe (tj. szkolenia zorganizowane w catosci na
zlecenie Zamawiajacego lub w ktérych uczestniczy wiecej niz 5 pracownikéw
Zamawiajgcego) sa objete wymogiem rozeznania rynku.

6. W przypadku zaméwiedh o wartosci powyzej 5.000,00 zt netto do 50.000,00 zt netto
zawarcie pisemne] umowy z wykonawca nie jest wymagane. W takim przypadku
wystarczajace jest potwierdzenie poniesienia wydatku w oparciu o fakture, rachunek lub
inny dokument ksiggowy o réwnowaznej wartosci dowodowej. W przypadku zamowien o
warto$ci przekraczajacej kwote 50.000,00 zt zawarcie umowy stanowi obowigzek.

7. 7 procedury rozeznania rynku przeprowadzonej w wybranej formie sporzadzona zostaje
notatka stuzbowa wg. wzoru stanowiacego Zatgcznik nr 1 do Regulaminu. Notatka wraz z
pozostatymi dokumentami dotyczacymi post¢powania podlega zaakceptowaniu przez
kierownika zamawiajacego, co stanowi podstawe do udzielenia zamowienia.

§5

Zasady zawierania uméw o wartosci powyzej 50.000,00 z1 netto - 130.000,00 zl netto

1. Podstawowymi dokumentami niezbednymi dla przeprowadzenia postgpowania sa:
zapytanie ofertowe oraz ew. dodatkowe elementy: specyfikacja warunkow zamdwienia,
opis przedmiotu zamdwienia, istotne warunki umowy itp.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ co najmniej:

1) opis przedmiotu zamdéwienia,

2) kryteria oceny oferty, ktére oprocz ceny moga np. okredla¢ wymagania dotyczgce czasu
realizacji, jakoéci wykonania ushugi/towaru oraz dodatkowych elementéw $wiadczenia
ustugi (np. bezpoérednia dostawa towaru do siedziby Zamawiajacego}, gwarancji etc.

3) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny oferty, sposobu przyznawania punktacji za spehienie danego
kryterium,

43 sposdb sktadania oferty,

5) termin sktadania ofert, przy czym termin na ztozenie oferty wynosi w przypadku dostaw
i ustug nie mniej niz 7 dni, a w przypadku rob6t budowlanych nie mniej niz 14 dni od
daty upublicznienia zapytania ofertowego. Termin ten liczy sig¢ od dnia nastgpnego po
dniu upublicznienia zapytania ofertowego, a konczy si¢ z uptywem ostatniego dnia.
Jezeli koniec terminu przypada na sobote lub dzief ustawowo wolny od pracy, termin
uplywa dnia nastepnego po dniu lub dniach wolnych od pracy,

6) wzér umowy oraz okreélenie warunkéw istotnych zmian umowy zawartej w wyniku

przeprowadzonego postgpowania o udzielenie zamdwienia, o ile przewiduje sie
mozliwoé¢ zmiany takiej umowy,

7) informacje o mozliwosci sktadania ofert czgsciowych, o ile zamawiajacy taka mozliwos¢
przewiduje,

8) informacje o ewentualnych zaméwieniach uzupeniajgcych.




Zamawiajacy wszczyna postepowanie poprzez upublicznienie zapytania ofertowego.
Upublicznienie zapytania ofertowego polega na jego umieszczeniu na stronie internetowej
Zamawiajacego lub BIP-e lub zamieszczenie na platformie zakupowej.
Zamawiajacy moze powotaté Komisj¢ skladajaca sie z przynajmniej trzech oséb oraz
upowazni¢ tg Komisje do zbadania i oceny ztozonych ofert w postgpowaniu a nastgpnie
zaopiniowania Kierownikowi Zamawiajgcego wybory oferty najkorzystniejszej.
Umowe z wykonawca i protokét postepowania o udzielenie zaméwienia nalezy sporzadzic
w formie pisemnej.
Protokdt postepowania o udzielenie zamowienia zawiera co najmniej:
1) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego,
2) wykaz ofert, ktére wptynely w odpowiedzi na zapytanie ofertowe, wraz ze wskazaniem
daty wptyniecia oferty do zamawiajgcego,
3) informacje o spelieniu warunkéw udziatu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile
takie warunki byly stawiane,
4Y informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteriéw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdinym wykonawcom za
spelnienie danego kryterium,
5) wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wybory,
6) date sporzadzenia protokotu i podpis zamawiajgcego,
7) nastepujgce zatgczniki:
- potwierdzenie upublicznienia zapytania ofertowego,
- ziozone oferty.
7. procedury zapytania ofertowego sporzadzony zostaje protokot wg. wzoru okreslonego w
Zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu. Protokét wraz z pozostatymi dokumentami
dotyczacymi postepowania podiega zaakceptowaniu przez kierownika zamawiajacego co
stanowi podstawe do udzielenia zamowienia.
Niezwlocznie po wyborze oferty najkorzystniejszej zamawiajgcy publikuje informacje o
udzieleniu zamoéwienia na swojej stronie internetowej oraz przesyla informacje o
udzieleniu zamdwienia tym wykonawcom, ktérzy ztozyli oferty. Wzér informacji o wyniku
postepowania stanowi Zafgcznik nr 4 do Regulaminu.

§6
Rejestr zamowien publicznych

Wszystkie wydatki winny by¢ udokumentowane stosownym dokumentem (fakturg VAT,
rachunkiem) opisanym przez upowaznionych pracownikéw do akceptacji i kontroli
dokumentow kasowych.

Wszystkie dokonane wydatki podlegaja ewidencjonowaniu w rejestrze wydatkow do
130.000,00 zk.

Za prowadzenie rejestru odpowiedzialny jest pracownik merytorycziny wyznaczony przez
kierownika zamawiajacego.



§7
Zasady dokumentacji

1. Komérka wnioskujgca dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej warto$ci zamdwienia
oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajgcy na ich
weryfikacje pod kagtem zachowania zasad, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komorka wnioskujaca przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

§8
Postanowienia konicowe

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajgcego moze podjac decyzjg o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 21 3.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie¢ w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczeg6lnodci wskazal
okolicznoécl uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatkg stuzbowg
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadkuy, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych
i dokumentéw okre$lajacych sposéb udzielania zaméwie wspoifinansowanych ze Srodkéw
europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Zatgczniki:

- Zatgcznik nr 1 - Notatka stuzbowa z rozeznania rynku;

- Zatqeznik nr 2 - Protokot z wyboru Wykonawey;

- Zatgceznik nr 3 - Wniosek o wszczecie postgpowania;

- Zadgeznik nr 4 - Wzdr informacji o wyniku postepowania;

- Zadgeznik nr 5 - Protokot z sesji otwarcia ofert.



