Zaktacznik do
Zarzadzenia Nr 369/2021
z dnia 25.01.2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ
ROWNOWARTOSCI KWOTY 130 000 PLN NETTO

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowe] nieprzekraczajgce;j
réwnowartosci kwoty 130 000 PLN netto, zwany dalej Regulaminem, okresla wewnetrzng
organizacje:

1) przygotowania i przeprowadzenia postepowania w sprawach o udzielenie zamowienia
publicznego na dostawy, ushugi i roboty budowlane, optacane w catosci lub czesci ze
srodkow publicznych,

2) zasad udzielenia zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej do 130 000 PLN
netto.

2. Regulamin stosuje si¢ do zamowien publicznych, ktoérych warto$¢ szacunkowa okreslona
na podstawie od art. 28 do art. 36 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) zwanej dalej PZP nie przekracza kwoty
okreslonej w art. 2 ust.1 pkt 1 PZP.

3. Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien, dla ktérych - z przyczyn
technicznych, zwigzanych z ochrong praw wylacznych lub z innych przyczyn —
uzasadniony jest wybor jednego, konkretnego wykonawcey i dotyczy to w szczegdlnosci:
1) umoéw z zakresu prawa pracy,

2) zamdwien, ktorych przedmiotem jest nabycie prawa wiasnosci nieruchomosci oraz

innych praw do nieruchomosci (najem, dzierzawa),

3) zamowien na ustugi szkoleniowe lub doradcze,

4) zamdwien na ustugi kontroli wewnetrznej lub audytu wewnetrznego,

5) zamowien w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

6) zamoOwien na ustugi prawnicze.

4. Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg w szczego6lnosci z przepisow:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych w szczegolnoscei art. 44
ust. 3,

2) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Cenie — nalezy przez to rozumie¢ cen¢ w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5

lipca 2001 roku o cenach,



2)
3)
4)

S)

6)

7)

8)

Dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr, w
szczegblnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednig wydzial, komodrke organizacyjng lub
samodzielne stanowisko urzednicze,

Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Zduny

Wykonawcey — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamOwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia,

Wartosé zamoéwienia — jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia,
Zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe, odptatnie zawierang migdzy
zamawiajacym a wykonawca, ktorej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty
budowlane.

Najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizszg ceng lub
przedstawiajacg najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych wymagan opisanych w
zapytaniu ofertowym.

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA

§3.
Decyzje w sprawie wszczecia postgpowania o udzielenie zamdéwienia podejmuje
Burmistrz Zdun lub osoba przez niego upowazniona.
Podstawg ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towardw i ustug. Warto$¢ przedmiotu zamowienia okresla
si¢ z nalezytg staranno$cig z uwzglednieniem danych ilosciowych 1 jakosciowych z
ostatnich 12 miesiecy, biezacych cen rynkowych oraz wszelkich innych dostepnych
informacji zwigzanych z danym przedmiotem zamowienia.
Przedmiot zamdwienia powinien by¢ opisany w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumialych okreslen, uwzgledniajac wszystkie
wymagania i okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na sporzadzenie oferty. Dopuszcza sie
opisywanie przedmiotu zamdwienia przez wskazanie znakéw towarowych, patentéw
lub pochodzenia.
W przypadku robdt budowlanych, przedmiot zamdwienia nalezy opisa¢ za pomocg
dokumentacji projektowej, przedmiaru robot, specyfikacji technicznej wykonania i
odbioru robét budowlanych w przypadkach, gdy obowigzujgce przepisy wymagaja
sporzadzenia projektu budowlanego.
Postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zamdwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia na podstawie zatwierdzonego
przez Burmistrza lub osobe upowazniong wniosku o udzielenie zamdwienia.
Procedura udzielania zamdwienia okreslona w Regulaminie rozpoczyna si¢ od ztozenia
do Burmistrza Zdun wniosku o udzielenie zamdwienia, ktorego wzdr stanowi zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu.



7.

10.

11.

12.

3.

Whniosku, o ktérym mowa w ust. 7 nie stosuje si¢ do zamdwien, ktdrych warto$¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 15 000 ztotych netto.

Whioski o udzielenie zamdwienia sktadaja wtasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu
Miejskiego.

Sktadajacy wniosek powinien uzyskac¢ akceptacje Skarbnika Gminy lub osoby przez
niego upowaznione] potwierdzajace] zabezpieczenie S$rodkow na udzielenie
zamoOwienia w planie finansowym Urzedu Miejskiego.

Whiosek nie spetniajgcy wymogdéw formalnych podlega zwrdceniu do wnioskodawcey
celem jego uzupehienia.

Whiosek spelniajacy wymogi formalne podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza lub
osobe przez niego upowazniona.

Dokumentacja z postepowania o zaméwienie przechowywana jest w wydziale
realizujgcym zamowienie, ktory jest odpowiedzialny za realizacje zamowienia oraz
archiwizacj¢ dokumentacji.

§ 4.

W przypadkach przewidzianych w Regulaminie przeprowadza si¢ rozeznanie rynku

poprzez:

1) pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do wykonawcoéw (droga
pocztowa lub mailowg) lub poréwnywanie cen na stronach internetowych
wykonawcoéw potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron lub
poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co
najmniej odpowiednig notatkg stuzbowg lub rozmowy telefoniczne z
wykonawcami udokumentowane co najmniej odpowiednig notatkg stuzbowag z
przeprowadzonych rozmoéw,

2) wylacznie pisemne zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do co najmniej 2
wykonawcow droga pocztowg lub elektroniczng (e-mail lub faks) i upublicznienie
zapytania ofertowego na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Zdunach.

W uzasadnionych przypadku za pisemnag zgoda Burmistrza Zdun odstepuje sie od

przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 1.

Przypadek, o ktorym mowa w ust. 2 moze obejmowac w szczegdlnosci:

1) konieczno$¢ usunigcia awarii,

2) skutki zdarzen losowych,

3) ubezpieczenie mienia,

4) wyjatkowa sytuacje, ktérej nie dato sie¢ przewidzie¢ wymagajaca
natychmiastowego wykonania zamowienia,

5) udzielenia zamowienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato
przeprowadzone w terminie wezesniejszym nieprzekraczajacym 3 miesigcy od
daty ztozenia wniosku.



§ 5.

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia do kwoty 15 000 ztotych netto
nie wymaga procedury rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 4 ust. 1 oraz pisemne;j
zgody Burmistrza Zdun.

Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczego6lnosci do dokonania wydatku
w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamdwienia jest prawidtowo opisana faktura
(rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktére nakazujg
zawarcie pisemnej Umowy.

§ 6.

Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci
powyzej 15 000 do kwoty 50 000 ztotych netto polega na rozeznaniu rynku okreslonym
w § 4 ust. 1 pkt 1.

. Zamdwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte.

. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamoOwienia jest pisemna umowa z
wykonawca.

§7.

. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
powyzej 50 000 do kwoty 130 000 ztotych netto polega na rozeznaniu rynku okreslonym
w § 4 ust. 1 pkt 2.

. ZamoOwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte.

. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie zamowienia jest pisemna umowa z
wykonawca.

§ 8.
W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza si¢ mozliwos¢ negocjacji cen z
wykonawcami.
. Zamawiajacy w wyjatkowych sytuacjach za zgoda Burmistrza Zdun moze odstgpi¢ od
stosowania postanowien niniejszego regulaminu.
. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ uniewaznienia postepowania lub odstgpienia od
zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny.
Osoba przeprowadzajgca zamowienie sporzadza protokot postepowania wg wzoru
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
Protokot postgpowania wraz z zatgcznikami przedstawia si¢ Burmistrzowi Zdun celem
zatwierdzenia 1 podpisania umowy z wybranym wykonawca.
Osoba przeprowadzajgca zamowienie prowadzi rejestr zamowien publicznych, ktérych
warto$¢ nie przekracza wyrazone] w ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych
netto wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do Regulaminu.



PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO W RAMACH PROJEKTOW
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU
ROWOJU REGIONALNEGO NA LATA 2014-2020

§ 9.

1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od
5.000 PLN do 50.000 PLN netto polega na rozeznaniu rynku poprzez:

1) upublicznienie zapytania ofertowego na swojej stronie internetowe;j,

2) wyslanie zapytan ofertowych, do co najmniej 3 potencjalnych wykonawcdow.

2. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartoSci
nizszej od kwoty 130 000 PLN netto, a jednoczesnie przekraczajacej 50.000 PLN netto
polega na rozeznaniu rynku poprzez umieszczeniu na stronie internetowej wskazanej
w komunikacie ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego umieszczonym na
stronie internetowej ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, a do czasu
uruchomienia tej strony internetowej — wystaniu zapytania ofertowego do co
najmniej  trzech potencjalnych wykonawcoéw, o ile na rynku istnieje trzech
potencjalnych wykonawcow danego zamdwienia publicznego oraz upublicznieniu
tego zapytania co najmniej na stronie internetowej Gminy Zduny.

3. Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zamowienia publicznego, ktéry nie powinien odnosi¢ si¢ do
okreslonego wyrobu lub zrodta lub znakow towarowych, patentéw, rodzajéw lub
specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione
przedmiotem zamowienia publicznego i zostal okreslony zakres réwnowaznosci,

2) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spelniania, ,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacj¢ o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do
poszczegdlnych kryteridw oceny oferty,

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,

6) termin skladania ofert; ktéry wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty
ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a w przypadku robot
budowlanych nie mniej niz 14 dni kalendarzowych od daty ogtoszenia zapytania
ofertowego. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastgpnego po
dniu upublicznienia zapytania ofertowego,

7) informacje na temat powigzan kapitatowych i osobowych,

8) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego, o ile przewiduje si¢ mozliwo$¢
zmiany takiej umowy,

9) termin realizacji zamdowienia.

4. Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedtozyt najkorzystniejsza oferte.

5. Informacj¢ o wyniku postepowania umieszcza si¢ na stronie internetowej wskazanej w



komunikacie ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego, a do czasu uruchomienia
tej strony internetowej informacje o wyniku postepowania wysyta si¢ do kazdego
wykonawcy, ktory ztozyt oferte oraz umieszcza si¢ na stronie internetowej, o ile
beneficjent posiada takg strone. Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyl oferte, istnieje
obowigzek udostepnienia protokotu wnioskodawcy.

6. Szacujac warto$¢ zamowienia publicznego nalezy bazowac na aktualnych cenach na
rynku zamawianych débr. W tym celu, tam gdzie jest to mozliwe nalezy przeprowadzi¢
rozeznanie rynku ws$réd co najmniej trzech potencjalnych wykonawcoéw danego
zaméwienia publicznego. Dokumenty dotyczgce sposobu oszacowania wartosci
zamdwienia publicznego powinny zosta¢ zarchiwizowane tacznie z dokumentacja tego
zamoOwienia publicznego.

7. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamdwienia jest pisemna umowa Zz
wykonawca.

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA O
UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO W RAMACH PROJEKTOW
FINANSOWANYCH ZE SRODKOW PROGRAMU ROZWOJU OBSZAROW

WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

§ 10.

Przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci nizszej

od kwoty 130 000 PLN netto, a jednoczesnie przekraczajacej 20.000 PLN netto polega na

rozeznaniu rynku poprzez umieszczenie na stronie internetowe] wskazane] w

komunikacie ministra wtasciwego ds. rolnictwa umieszczonym na stronie internetowej

ministra wlasciwego ds. rolnictwa, a do czasu uruchomienia tej strony internetowej —

wystaniu zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow, o

ile na rynku istnieje trzech potencjalnych wykonawcow danego zamowienia publicznego

oraz upublicznieniu tego zapytania co najmniej na stronie internetowej Gminy Zduny.

Zapytanie ofertowe winno zawiera¢ co najmnie;j:

1) opis przedmiotu zaméwienia publicznego, ktoéry nie powinien odnosi¢ sie do
okreslonego wyrobu lub zrodta lub znakéw towarowych, patentow, rodzajow lub
specyficznego pochodzenia, chyba ze takie odniesienie jest uzasadnione przedmiotem
zamoOwienia publicznego 1 zostat okreslony zakres réwnowaznosci,

2) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania,

3) kryteria oceny oferty,

4) informacje o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridéw oceny oferty,

5) opis sposobu przyznawania punktacji za spetnienie danego kryterium oceny oferty,

6) termin sktadania ofert; ktéry wynosi nie mniej niz 7 dni kalendarzowych od daty
ogloszenia zapytania ofertowego w przypadku dostaw i ustug, a w przypadku robot
budowlanych nie mniej niz 14 dni kalendarzowych od daty ogloszenia zapytania



ofertowego. Termin 7 lub 14 dni kalendarzowych biegnie od dnia nastepnego po dniu
upublicznienia zapytania ofertowego,

7) informacje na temat powigzan kapitatowych 1 osobowych,

8) okreslenie warunkéw zmian umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, o ile przewiduje si¢ mozliwosé
zmiany takiej umowy,

9) termin realizacji zamowienia.
Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedlozyt najkorzystniejsza oferte.
Informacje o wyniku postepowania umieszcza si¢ na stronie internetowej wskazanej w
komunikacie ministra wtasciwego ds. .rolnictwa, a do czasu uruchomienia tej strony
internetowej informacje o wyniku postepowania wysyta sie do kazdego wykonawcy, ktéry
ztozyt oferte oraz umieszcza si¢ na stronie internetowej, o ile beneficjent posiada taka
strone. Na wniosek wykonawcy, ktory ztozyt oferte, istnieje obowigzek udostepnienia
protokotu wnioskodawcy.
Szacujac warto$¢ zamowienia publicznego nalezy bazowaé na aktualnych cenach na rynku
zamawianych dobr. W tym celu, tam gdzie jest to mozliwe nalezy przeprowadzié
rozeznanie rynku ws$réd co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw danego
zamoOwienia publicznego. Dokumenty dotyczace sposobu oszacowania wartosci
zamOwienia publicznego powinny zosta¢ zarchiwizowane tacznie z dokumentacjg tego
zamoOwienia publicznego.

Dokumentem potwierdzajgcym udzielenie zamowienia jest pisemna umowa z wykonawcg.



Zakgcznik Nr 1
do Regulaminu z dnia 25.01.2021 r.

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA

1. Przedmiot zaméwienia:
1) robota budowlana [

2) dostawa O
3) ushluga O
3 P

3. Przedmiot zamowienia zostal zaplanowany w nastepujacej czesci planu finansowego
Urzedu Miejskiego:

5. Inne wymagania zwigzane z przedmiotem zaméwienia np.:

termin wykonania zZamoOwienia ......................... ,

okres gwarancji .......................
6. Osoba prowadzgca postepowanie o udzielenia zamoéwienia publicznego:
7. Zalaczniki:

Kalkulacja ustalenia warto$ci zamowienia.

Whnioskodawca

Zatwierdzam:

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

Burmistrz Zdun



Zakacznik nr 2
do Regulaminu z dnia 25.01.2021 r.

PROTOKOL,

Postepowania o udzielenie zamoéwienia, ktérego warto$¢ nie przekracza wyrazonej w
zlotych rownowartosci kwoty 130.000 PLN netto

1. Przedmiot zamdwienia:

- robota budowlana 0
- dostawa O
- ustuga 0
111 PSP

3. Rozeznanie rynku:

1) Zapytanie skierowane do:

2) Zapytanie skierowano: *mailem, *faksem, *telefonicznie, *listownie (wlasciwe
podkresli¢)

3) Zapytanie zostato upublicznione na stronie.......................... w

6. Informacja o spetnieniu warunkoéw udzialu w postepowaniu przez wykonawcow, o ile
takie warunki byty stawiane:

7. Informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych do poszczegdlnych
kryteridw oceny i sposobie przyznawania punktacji poszczegdlnym wykonawcom za
spetnienie danego kryterium:



8. Wybdr oferty:
1) Wybrano oferte:

Zalgczniki do protokotu:

1) potwierdzenie udokumentowania publikacji zapytania na stronie internetowej wskazanej
w komunikacie ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego/rolnictwa / na stronie
internetowej beneficjenta, o ile posiada takg strong

2) zlozone oferty,

3) oswiadczenie / oswiadczenia o braku powigzan z wykonawcami, ktdrzy ztozyli oferty,
podpisane przez beneficjenta lub osoby upowaznione do zaciggania zobowigzan w imieniu
beneficjenta i osoby wykonujace w imieniu beneficjenta czynnosci zwigzane z
przygotowaniem i przeprowadzeniem procedury wyboru wykonawcy, a takze realizacjg
lub zmianami umowy zawartej z wykonawcag.

Imie¢ i nazwisko, stanowisko oraz podpis osoby prowadzgcej post¢powanie:

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

(data) Burmistrz Zdun



Zakacznik nr 3
do Regulaminu z dnia 25.01.2021 r.

Rejestr zamoéwien, ktorych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci

kwoty 130.000 PLN:
Lp. Przedmiot Data Data Cena
zamoOwienia zawarcia | wystawienia netto/brutto

umowy faktury




