ZARZADZENIE NR RG.0050.185.2021
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 7 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000 zl netto

Na  podstawie art. 44 ust. 314 oraz  art. 254 pkt 4 ustawy  zdnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 869 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej 130.000,00 zI netto
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia zlecam Sekretarzowi Gminy.

§3.

Traci moc Zarzadzenie NR RG.0151.237.2018 Wojta Gminy Lonidow zdnia 7 maja 2018r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej 30 000 euro netto.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr RG.0050.185.2021

Wojta Gminy Lonidow z dnia 7 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ 130.000,00 z! netto.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE
1. Niniejsze zasady (dalej jako: Zasady) reguluja realizacje zamoéwien wylaczonych
z obowigzku stosowania przepisow ustawy na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia

2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.) — dalej p.z.p.
zwanych w dalszej tresci "zamdwieniami".

2. Niniejszy Regulamin okresla szczegdélowe zasady i procedury udzielania zaméwien
o ktérych mowa w ust. 1.

3. Udzielajac zamdwienia nalezy si¢ kierowaé zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci
postgpowania oraz proporcjonalnosci wymagan;

2) dokonywania wydatkéw w sposdb gospodarny, celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow oraz optymalnego doboru metod
1 srodkdw stuzacych osiagnieciu zalozonych celow;

3) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
4) w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

4.Zamowienia wspoOtfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych sa udzielane na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawa 1 dokumentow okreslajacych sposob udzielenia takich
zamowien. W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami niniejszych Zasad,
a wytycznymi dotyczacymi zamowien wspotfinansowanych ze $rodkoéw europejskich lub
innych mechanizmow finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia wytycznych.

5. Zamowienia udziela si¢ na czas oznaczony, z wyjatkiem przypadkow okreslonych w ustawie
pzp.

6. Zamawiajacy zobowigzany jest do przestrzegania zasady konkurencyjno$ci w procesie
udzielania zamowienia.

7. Wydatki moga by¢ ponoszone tylko na cele 1 w wysokos$ci wynikajacej z planu rzeczowo-
finansowego jednostki.

8. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg osoby zapewniajace bezstronnos¢
1 obiektywizm.

9. Za przestrzeganie przepisOw niniejszego Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) osoby kierujace komorkami organizacyjnymi Zamawiajacego i upowaznione do zaciggania
W jego imieniu zobowigzan z tytulu dokonywanych wydatkow;

1
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2) inni pracownicy Zamawiajgcego oraz pozostate osoby w zakresie, w jakim powierzono im
czynno$ci przy udzielaniu zamdowienia.

8. Dla zamowien o wartos$ci nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 20 000 zI netto dokonuje
si¢ wyboru wykonawcy, w sposob celowy 1 oszczgdny kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci
1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw nie stosujgc przepiséw niniejszego
regulaminu.

§2
1. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

a) cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 i ust. 2 ustawy z dnia
9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towaréw 1 ustug (Dz. U. z 2019 r. poz. 178 z p6zn.
zm.),

b) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ fizyczna, osob¢ prawna, jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub §wiadczenie ustug lub ubiega
si¢ o udzielenie zamowienia, ztozyta ofert¢ lub zawarta umow¢ w sprawie zamowienia
publicznego,

c¢) warto$ci zamowienia — jest to wartos¢, ktorej podstawa ustalenia jest catkowite, szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia,

d) zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ zobowigzanie, zawierane miedzy zamawiajacym, a
wykonawcg, ktérego przedmiotem jest odplatne nabywanie robdt budowlanych, dostaw lub
ushug,

€) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming,

f) kierownik zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lonidw, jak réwniez
osobg¢ upowazniona,

g) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

h) kryteria oceny ofert — nalezy przez to rozumie¢ ceng, albo ceng i inne kryteria gwarantujace
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jakosciowo oferty, w szczegolnosci: jakosSc,
funkcjonalno$¢, parametry techniczne, aspekty S$rodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,
kwalifikacje zawodowe 1 do§wiadczenie 0sob wykonujacych zamowienie, koszty eksploatacii,
serwis, termin wykonania zaméwienia, gwarancjg.

1) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
samodzielne stanowisko pracy.
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§3

Postepowanie w sprawach zamowien, o wartosci przekraczajacej kwote 20.000,00 zI netto
i ponizej kwoty 70.000,00 zI netto.

1. Zamawiajacy przystepujac do udzielenia zamdwienia, zobowigzany jest do weryfikacji
tacznej wartosci zamowien rodzajowo tozsamych w celu potwierdzenia mozliwosci
procedowania bez konieczno$ci stosowania przepisow ustawy p.z.p.

2. Przed przystgpieniem do procedury nalezy zweryfikowa¢ warto$¢ szacunkowg majac na
uwadze zasady wyrazone w przepisach art. 28 ustawy p.z.p.

3. Szacunek o ktéorym mowa w ust. 2 przeprowadzi¢ nalezy w drodze rozeznania rynku,
w szczegoOlnosci przez poroOwnanie cen zamawianego asortymentu/ustugi/robot budowlanych
na podstawie:

1) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet;
2) odpowiedzi wykonawcow na zapytania przesytane droga mailowa lub faksowa;
3) rozméw telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami.

4. Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ protokédt (wzor zatacznik nr 1) a wydruki ze stron
internetowych, odpowiedzi wykonawcow na zapytania wysylane droga elektroniczng czy
faksowa, notatki stuzbowe z rozmow telefonicznych, winny stanowi¢ zalgcznik do protokotu.

5. Udzielenie zamdwienia o wskazanej wyzej wartosci jest mozliwe po przeprowadzeniu
rozeznania rynku o ktérym mowa w ust. 4.

6. Zawarcie umowy winno nastgpi¢ w formie pisemne;j.

§ 4

Postepowanie w sprawach zamowien, o wartosci nie mniejszej niz 70.000,00 zl netto
i mniejszej od kwoty 130.000,00 zl netto.

1. W przypadku zamdéwien, o wskazanej wyzej warto$ci, Zamawiajacy winien przeprowadzi¢
wybor najkorzystniejszej oferty w drodze zaproszenia do zlozenia oferty (tzw. zapytania
ofertowego), ktore winno by¢ zamieszczone na stronie internetowej zamawiajacego (wWzor
zalacznik nr 2).

2. Zamawiajacy po zamieszczeniu na stronie internetowej zaproszenia do zlozenia oferty
(zapytania ofertowego), moze poinformowa¢ wybranych przez siebie wykonawcow
o wszczeciu ww. procedury wskazujac adres strony internetowej na ktorej dostgpna jest
dokumentacja lub poprzez przestanie zapytania ofertowego na wskazany przez wykonawce
adres mailowy/faks.

3. Zaproszenie do ztozenia oferty (zapytanie ofertowe) winno zawiera¢ co najmnie;j:
1) Nazwe, adres 1 dane teleadresowe Zamawiajacego,

2) Kroétki opis przedmiotu zamowienia, sporzadzony w sposob jednoznaczny, zrozumiaty,
1 kompletny, zawierajacy wszystkie wymagania i czynniki mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie

oferty,
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3) Opis wymagan stawianych potencjalnym wykonawcom (np. uprawnienia do wykonywania
okreslonej dziatalno$ci jezeli przepisy prawa tego wymagaja, do§wiadczenie w realizacji
podobnych zaméwien, potencjat kadrowy 1 techniczny - o ile jest niezb¢dny do wykonania
zamowienia),

4) Wykaz dokumentéw na potwierdzenie ww. wymagan, dokumentow rejestrowych firmy,
pelnomocnictw oraz innych niezbednych z punktu widzenia realizacji zamdwienia,

5) Kryteria oceny ofert jakie zostaly przyjete w celu dokonania wyboru oferty,
6) Termin i miejsce ztozenia oferty,

7) Termin realizacji zamdwienia oraz termin zwigzania oferta,

8) Formularze niezbedne do zlozenia oferty (wzor zatacznik nr 3),

9) Postanowienia umowne (zalecenie).

9. Zamawiajacy dopuszcza aby oferty w odpowiedzi na zaproszenie do sktadania ofert
(zapytanie ofertowe) sktadane byly w formie pisemnej i/lub elektroniczne;j.

10. Z czynno$ci badania i oceny nalezy sporzadzi¢ protokot (wzor zatacznik nr 4), w ktérym
powinny znalez¢ si¢ w szczegdlnos$ci dane takie jak:

1) Nazwa i przedmiot zamdwienia,

2) Zbiorcze zestawienie ofert zawierajace nazwy wykonawcow oraz zaoferowanych przez nich
cen za wykonanie zamdwienia,

4) Ocena 1 wybor oferty najkorzystniejszej z podaniem uzasadnienia.
11. Zawarcie umowy winno nastapi¢ w formie pisemnej.

12. Dokumentacja z przeprowadzonej procedury przechowywana jest przez okres 4 lat od
udzielenia zamdéwienia u pracownika merytorycznego, ktdry odpowiedzialny jest za jej
realizacj¢ oraz archiwizacje.

§5

W uzasadnionych przypadkach Zamawiajagcy moze wyrazi¢ zgod¢ na odstgpienie od
stosowaniu niniejszego regulaminu.

§6

ODPOWIEDZIALNOSC ~ ZA  PRZYGOTOWANIE I  PRZEPROWADZENIE
POSTEPOWANIA

Odpowiedzialnos$¢ za przygotowanie 1 przeprowadzenie procedury z wylaczeniem stosowania
przepisdw ustawy p.z.p. ponosi kierownik jednostki organizacyjnej, a takze inne osoby w
zakresie jakim powierzono im czynnoSci w postgpowaniu oraz czynnosSci zwigzane z
przygotowaniem postepowania.
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Zatacznik nr 1
WZOR
PROTOKOL Z ROZEZNANIA RYNKU

1. Zamawiajacy w dniu .................... na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku ustalit
warto$¢ szacunkowg zamowienia, ktora wynosi:
10157870 JNUUUR zt (bez podatku VAT).
brutto .......ccuveee.. zt (z podatkiem VAT).
2. Rozeznania rynku dokonano poprzez pordwnanie cen na podstawie:
a) ofert dostepnych bezposrednio w sieci Internet,
b) odpowiedzi wykonawcOw na zapytania przesytane droga mailowg lub faksowa,
¢) rozmow telefonicznych prowadzonych z wybranymi wykonawcami (zataczy¢ do
protokotu notatke stuzbowa) (podkresli¢ wlasciwe).
3. Rozeznanie rynku przeprowadzil/a ..........cccceeouiiiiiiiiiiiiiiee e
4. Zataczniki do ProtoKOIUL ......oiiiiciieeeee e e

(data, podpis pracownika merytorycznego)

WYBOR OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZE]J

(dot. zamowien ktorych wartos¢ przekracza kwotg 20.000,00 zt netto 1 jest mniejsza od kwoty
70.000,00 zt netto.)

1. Na podstawie pordwnania rynku dokonano wyboru oferty najkorzystniejszej

(data, podpis pracownika merytorycznego)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data 1 podpis Kierownika zamawiajacego)
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Zatacznik nr 2
WZOR
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Dane Zamawiajacego:

(Data 1 podpis Kierownika zamawiajacego)
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Zatacznik nr 3
WZOR
OFERTA
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe z dnia .................... dotyczgce zamoOwienia publicznego
realizowanego na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych pn.
(wpisa¢ nazwe nadang zamowieniu)

niniejszym sktadamy oferte nastepujacej tresci:

1. Oferujemy wykonanie zamowienia za ceng netto .................... zt

obowigzujacy podatek VAT .................... %0 e zt

cena brutto ..........ce.c.e... zt

(STOWIIIE ..ottt ettt et e e s e et e e tae e bt eesbeesseeeaseessaeesseeseesnseens )

2. Przyjmujemy do realizacji postawione przez zamawiajgcego w zapytaniu ofertowym
warunki.

3. Oswiadczamy, iz jesteSmy zwigzani niniejsza ofertg przez .................... dni.

Zataczniki:

(data 1 podpis osoby upowaznionej)
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Zalacznik nr 4
WZOR
PROTOKOL Z WYBORU OFERTY NAJKORZYSTNIEJSZEJ

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Q) tereeree e

D) o

C) teeerrreeeireeerreenreeenreeenaaeas

Zapytanie to skierowano faksem/mailem/telefonicznie/droga pocztowa/witasciwe podkresli¢/
5. W terminie do dnia .................... 20 e, 1. 20dzZ. .coooviieinnne. wptynety w formie
.................... ponizsze oferty:

Lp.

Nazwa 1 adres wykonawcy
Cena netto
Cena brutto

6. W wyniku analizy ofert przedmiotowe zamdwienie udzielone zostanie: .........c..cccceeceeneeee.

(data, podpis pracownika merytorycznego)
Zatwierdzam/nie zatwierdzam

(Data 1 podpis Kierownika zamawiajacego)
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