Zarzadzenie nr 23/2021
Z dnia 21.01.2021r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto§¢ nie
przekracza niz 130 000 zlotych

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz ust.2 pkt3. 1 art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1. Wprowadzi¢ Regulamin zamdéwien publicznych, ktérych warto§é nie przekracza 130 000
zlotych netto, w Urzedzie Gminy Twordg oraz dla jednostek organizacyjnych Gminy
nieposiadajacych osobowosci prawnej, o treSci okreslonej w zalaczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy w Tworogu i pracownikdéw jednostek
organizacyjnych Gminy Twor6ég do zapoznania sig¢ z treScia i stosowania wykonywania
Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000
zlotych netto.

§3. Traci moc Zarzadzenie nr 910/830/2016 Wojta Gminy Twordg z dnia 26.09.2016r. w
sprawie Regulaminu ramowych procedur udzielania zamdéwien do kwoty 30.000 euro w
Urzedzie Gminy Twordg oraz jednostkach organizacyjnych Gminy nieposiadajacych
osobowosci prawnej oraz zarzadzenie nr 5/2019 z dnia 04.01.2019r. zmieniajace zarzadzenie
nr 910/830/2016 w sprawie regulaminu ramowych procedur udzielania zaméwien do kwoty
30.000 euro w Urzedzie Gminy Tworég oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
nieposiadajacych osobowosci prawnej.

§4. Zarzadzenia nie stosuje si¢ do postepowan w/s udzielania zaméwieni wszczetych przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuja:

1. Skarbnik Gminy — p. Marzena Zotedziewska
Kierownik Referatu Inwestycji, obrotu mieniem, rolntctwa, ochreny rodewiska i spraw komunalnych — p. B. Kwiecinska
Kierownik Urzedu Cywilnege — p. Andrzej Kalus
Dyrektor ZOPO - p. Agata Radziej
Kierownik GOPS-u — B. Pyszniak
Dyrektot GOK-u- G.Chmiel
Dyrektor §.P.Z.Q.Z. — p. dr M.Sobol-Kluz
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Zalacznik nr 1
do zarzadzenia 23/2021
zdn. 21.01.2021r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 ZEOTYCH NETTO W URZEDZIE
GMINY TWOROG ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
NIEPOSIADAJACEJ OSOBOWOSCI PRAWNEJ, ZWANY DALEJ ,,Regulaminem”.

§1. Zasady ogélne

1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do udzielania zaméwieri publicznych, ktdrych warto$c
nie przekracza kwoty 130 000 zlotych netto, zwanych dalej ,,zaméwieniami”.
2. Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac w szczegélnodci nastepujacych zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, a takie
przejrzystosci i proporcjonalnosci
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umoiliwiajacy terminowy realizacje
zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $Srodkdw w celu uzyskania najlepszych
efektdow z danych nakladdw, a zatem w sposéb zapewniajacy najlepsza jakos$é i uzyskanie
najlepszych efektéw zamdwienia :
3. Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkdéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich
zamowien.
4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg wyznaczeni w tym zakresie
pracownicy jednostki zapewniajacy bezstronnos¢ i ohiektywizm.

5. Wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego moie nastgpic jedynie po
uzyskaniu zgody kierownika zamawiajacego lub upowainionej przez niego osoby i po
uprzednim zabezpieczeniu srodkdw w budzecie.

6. Ramowe procedury udzielania zamowien uregulowano w nastepujagcym uktadzie:
a) Zamowienia o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 10 000 zt netto,

b) Zaméwienia o wartosci réwnej lub wiekszej od 10 000 zt netto, a mniejszej niz 50 000
zt netto,

c) Zamoéwienia o wartosci rownej lub wigkszej od 50 000 zt netto, a réwnej lub mniejszej
niz 130 000 zt netto.

7. Nie stosuje sie procedury okreslonej w niniejszym regulaminie, w stosunku do
Wykonawcy, w ktérym Gmina Twordg posiada 100% udziatéw i sprawuje nad nim



kontrole.

8. Pisemna umowa wymagana jest w kazdym przypadku udzielenia zaméwienia niezaleznie
od kwoty.

§2. Udzielanie zamdwien o wartosci mniejszej niz 10 000 zt netto.

1. Zamdwienia o wartosci mniejszej niz 10 000 zt netto, mogy by¢ udzielone po
negocjacjach z jednym wykonawca, w takim przypadku konieczna jest forma pisemna
dokonania zamdwienia. Udzielenie zamodwienia w tym przypadku, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i
dokumentéw okreélajacych sposob udzielania zamoéwien wspétfinansowanych ze $rodkéw
europejskich lub innych mechanizmow finansowych.

2. Whydatki, o ktérych mowa w ustepie wczesnieiszym powinny by ponoszone w
sposdb celowy i oszczedny w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

§ 3. Udzielanie zamodwien o wartosci rownej lub wiekszej od 10 000 zt netto a mniejszej
niz 50 000 zt netto.

1. Zaméwienia o wartosci rownej lub wiekszej od 10 000 zt netto a mniejszej niz 50 000
zt netto, moga byc¢ udzielone po dokonaniu rozeznania rynku. Rozeznanie rynku ma na celu
potwierdzenie, ze dana ustuga, dostawa lub robota budowlana zostata wykonana w cenie
rynkowe;j.

2. W celu potwierdzenia przeprowadzenia rozeznania rynku konieczne jest
udokumentowanie dokonane] analizy cen/cennikdw potencjalnych  wykonawcdw
zamowienia - wraz z analizowanymi cennikami. Cenniki moina pozyska¢ ze stron
internetowych wykonawcdow lub poprzez upublicznienie opisu przedmiotu zamdwienia wraz
z zapytaniem o cene na stronie BIP lub skierowanie zapytan o cene wraz z opisem
przedmiotu zaméwienia do potencjalnych wykonawcow, itd.

3. W celu prawidtowego rozeznania rynku, Zamawiajacy zapewniajgc dziatanie zgodnie z
zasada konkurencyjnosci zwraca sie do minimum trzech Wykonawcéw z prosba o okreélenie
ceny za wykonanie przedmiotu zamowienia.

4, Po przeprowadzeniu rozeznania rynku nastepuje zawarcie umowy z wykonawca w
formie pisemnej. W przypadku, gdy zamawiajgcy dopuszcza sktadanie ofert czesciowych,
postepowanie moze zakorczy¢ sie zawarciem umowy na czes¢ zamdwienia. W przypadku
gdy wybrany wykonawca odstgpi od zawarcia umowy z Zamawiajacym, Zamawiajacy moze
zawrze¢ umowe z kolejnym wykonawca, ktérego oferta zostanie oceniona jako
najkorzystniejsza.

5. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke — zatacznik nr 1 do
Regulaminu.



6. Przeprowadzenie rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu
nie ma jednak zastosowania w przypadku, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter i rodzaj
dostaw, ustug lub robét budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia
konkretnemu wykonawcy.

7. Informacja o udzieleniu zamdwienia musi  zostad zamieszczona na  stronie

podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej, w terminie 30 dni od dnia jego udzielenia, ze
wskazaniem nazwy i adresu siedziby podmiotu, a w przypadku oséb fizycznych imienia i
nazwiska, z ktdrym zawarto umowe w sprawie zamdwienia oraz informacje o wartosci i
zakresie umowy, chyba ze informacja o udzieleniu zaméwienia zostata opublikowana na
podstawie odrebnych przepisow.

Dokumentacja zamdwienia na ktorg skfadajg sie w szczegdlnosci dokumenty potwierdzajgce
przeprowadzenie rozeznania rynku, umowa oraz informacja o udzieleniu zaméwienia wraz z
potwierdzeniem zamieszczenia w BIP, jest przechowywana przez okres co najmniej 4 lat od
udzielenia zaméwienia.

§ 4. Udzielanie zamowien o wartosci rownej lub wiekszej od 50 000 zt netto, a rownej
lub  mniejszej niz 130 000 zt netto.

1. Zamodwienie publiczne o wartosci rownej lub wiekszej 50000 zt netto, a réwnej lub
mniejszej niz 130000 z netto udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej oferty
otrzymanej w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

2. Procedure rozpoczyna zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek, ktéry
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu. Przy czym wniosek, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim zawiera w szczegolnosci:

a) nazwe zamoéwienia;

b) opis przedmiotu zamodwienia;

c) szacunkowa wartos¢ zamdwienia w ztotych, oszacowana na podstawie cen
rynkowych lub kosztorysu wraz z datg okredlenia wartosci zamoéwienia;

d) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamdwienia;

€) termin realizacji zamodwienia;

f) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

g) dane osoby merytorycznej odpowiedzialnej za zamdwienie;

h} warunki ptatnosci;

i) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego;

3. Czynnos¢ wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy przeprowadzi¢ w jednej lub w
dwoch nastepujacych formach:
1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie BIP Zamawiajacego;
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do takiej liczby Wykonawcow,
ktora zapewni konkurencije oraz wybér najkorzystniejszej oferty, jednak z



zastrzezeniem, ze w liczbie co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow.

4. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej
liczby Wykonawcow, a o ktérej mowa w ustepie wezesniejszym, dopuszcza sie
przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczhy Wykonawcow z
jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie BIP
Zamawiajgcego.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawieral ogloszenie o zamdwieniu
zawierajace:

a) dane Zamawiajacego,

b) opis przedmiotu zamoéwienia,

¢} termin realizacji zamdwienia,

d} warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposcbu dokonywania oceny
ich spetniania, - przy czym stawianie warunkéw udziatu nie jest
obowiazkowe,

e) kryterium lub kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach punktowych
lub procentowych przypisanych do poszczegdlnego kryterium badz
poszczegolnych kryteriow oceny ofert,

f) termin i miejsce ztozenia oferty;

g) postanowienia umowne lub projekt umowy;

h) formularze niezbedne do ztozenia oferty.

6. Niezwiocznie po uptywie terminu wyznaczonego na sktadanie ofert, dokonywana
jest ich ocena.

7. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu
postepowania, ktérego wzér stanowi zafgcznik nr 3 do Regulaminu.

8. Protokét postepowania zawiera:

a) nazwe zamowienia;

b) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

c) zbiorcze zestawienie ofert;

d) punktacje przyznana Wykonawcom na podstawie przyjetego/ych
kryterium/éw oceny ofert;

€) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem;

f) w przypadku uniewainienia zapytania ofertowego informacje o jego

uniewaznieniu;

g) dane osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zamodwienie;

h) podpis pracownika merytorycznego oraz pracownika sporzgdzajacego

protokdt;

i) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajacego lub osoby upowainionej.

9, Informacje o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza si¢ co najmniej na stronie

BIP Zamawiajgcego oraz przekazuje Wykonawcom, ktérzy odpowiedzieli na
zapytanie ofertowe.

10. Udzielenie zamdwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej



jednej waznej oferty.

11. Zamdwienia udziela sie Wykonawcy, ktory zioiyt najkorzystniejszg oferte.
Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego Ilub osoba
upowazniona.

12. Przy tym udzielenie zamdwienia zatwierdza Wojt, zastepca Wojta lub Sekretarz.
Z wybranym Wykonawca zawiera sie umowe w formie pisemnej.

13. W przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego zapisy okreslone w ust. 9i 10
niniejszego paragrafu Regulaminu stosuje sie odpowiednio.

14. Przy czym wymdg przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty bedzie
spetniony, gdy Zamawiajacy otrzyma co najmniej jedng waing oferte.

15. Dokumentacja zapytania ofertowego prowadzona i przechowywana jest przez
pracownika merytorycznego przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.

§ 5. Odstapienie od stosowania Regulaminu.

1. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjaé
decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ustepow kolejnych
niniejszego paragrafu.

2. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego lub
upowazniong przez niego osobe. W notatce sfuzbowe] nalezy w szczegdlnosci wskazad
okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takie wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentdéw okreslajgcych sposob udzielania zaméwiert wspotfinansowanych
ze srodkéw europejskich [ub innych mechanizmdw finansowych,

§ 6. W sprawach nieuregulowanych zarzadzeniem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp,
akty wykonawcze do ustawy Pzp, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgczniki do Regulaminu:
- Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku — zatgcznik nr 1
- Wniosek o dokonanie dostawy/ustugi/roboty budowlanej - zatacznik nr 2

- Protokoét z postepowania (koncowy) — zatacznik nr 3



Zatqeznik nr 1 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszef niz kwota 130 000zf

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Przedmiot zaméwienia:

2. Forma przeprowadzonego rozeznania rynkul:

1) Zapytanie cenowe skierowano do:
2) Zapytanie cenowe zamieszczono na stronie internetowej Zamawiajgcego:

3) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcéw przedstawiajacych
oferty lub informacje handiowe.

4) Oferty lub informacje handlowe przestane badZ przekazane przez Wykonawcow z
wiasne] inicjatywy, obejmujace analogiczny przedmiot zaméwienia z okresu
poprzedzajacego moment rozeznania rynku.

'Nr

3. Informacje dotyczgce cen uzyskano od:

Nazwa i adres Wykonawcy | _  lcenabrutto Inne kryteria** -

4, Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku szacunkowa wartosé
zamoéwienia

WYNOSI: coeceerrrissnenissssnane zt netto.

(srednia arytmetyczna cen wskazanych w ust. 3 bez podatku od towardw i usfug)

5. Ustalenia wartosdci zamowienia dokonano W dniU: co.cveeicorrennmesssisisiessssssersns




6. Rozeznanie rynku przeprowadzit/a:........cccccevceaeanne eartssenrrartenrannsssriseartnnnaratsnranes

Podpis osoby sporzadzajacej notatke
Tworog,dnia



Wybdr Wykonawcy*
1. Zamowienia udziela sie:

2) Wyboru dokonano przy uwzglednieniu kryteridw: ....

3} €ena BrUtIO: ot s
2. Uzasadnienie Wyboru: ...,
3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamdwienie:

Tworog, dnia e

podpis pracownika merytorycznego

Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam

Twordg, dnia e

pedpis Kierownika Zamawlajacego



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych o
wartosci mniejszej niz kwota

130 000zt

WNIOSEK
o dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlanej*

1. Nazwa ZamOWIeNIA: ...vveverrsrnnerennrrrrersrersrnsaranse teserererereonessnrrasananansrans

2. Opis przedmiotu zamdwienia:

3. Szacunkowa wartos$¢ zamoéwienia:
1} Szacunkowa warto$€ zamowienia Wynosi: .....cceveveneeennveereeeien zt netto.
2} Ustalenia wartosci zamdwienia dokonano w dniu: .....c.eeeveveeennenrnerenens
3} Podstawa ustalenia warto$ci ZAMOWIENIA: ..cvuvccereerrnrereveeeecree e
4) Osoba ustalajgca wartos¢ ZamOWIENIA:.......ccevvceriernnescnnresssesinessnreresnnns
Termin realizacji zamdwienia: ...coeeeeeeercccniniiniciienns cemreerresernnne cerereres
5. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamowienie: .......cccovcecvcmrrrecrcccreerreccsscsceennnen

7. Warunki platnosci: ..o

8. Warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania**:

9. Kryteria oceny ofert i informacja o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczegdlnych kryteriéw oceny ofert™*:

Twordg, dnia

podpis osoby
sporzadzajacej wniosek

podpis kierownika komérki organizacyjnej



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamdwier

publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 130 000zt

PROTOKOL POSTEPOWANIA

1. Nazwa zamoOwienia:.......uvereeerieieiniisniceis .
2. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

3. Zbiorcze zestawienie ofert:
W terminie do dnia........... do godziny........ wptynety ponizsze oferty:

Nro| . Nazwa i adres Wykonawcy i .| cena ofertowa | .Inne kryteria*

4. Najkorzystniejsza oferta™:

1) Ocena ofert:

. Liczba punktow w krytérium:
Ny .

' : | tagczna liczba punktow*
oferty : '

Cena ofertowa brutto Kryterium ....*

3) Uzasadnienie WybOoru: ......cooiverirrvvneere e

5. Informacja o uniewainieniu zapytania ofertowego*:

6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamdwienie:
7. Osoba sporzadzajaca protokot: .....ccevviiiiiicnnnnnnaes

Podpis osoby merytorycznej 1 Kierownika
Zamawiajacego /lub osoby upowaznionej



