ZARZADZENIE Nr 76.2020
Wéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 29 grudnia 2020 roku
W sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zi

Na podstawie art.44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.) w zwigzku z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2019 r poz. 2019 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje

§1

Wprowadzam "Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zI" w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim pracownikom, ktérzy beda wykonywali
czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan objetych
procedurg i zobowigzuj¢ do przestrzegania zasad w nim zawartych.

2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Inwestycji,
Zamowien Publicznych, Planowania Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony
Srodowiska Urzedu Gminy Mlodzieszyn.

§3

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 18.2018 Wojta
Gminy Mlodzieszyn z dnia 9 marca 2018 w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacych réwnowartosci 30000
euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.

Wojt Gri pdzieszyn

mgr Monika Pietrzyk
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 76.2020
Wajta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 29 grudnia 2020 roku

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ
KWOTY 130.000 ZL.OTY

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin okresla wewngtrzng organizacje:

1) przygotowania i przeprowadzenia postegpowania w sprawach o udzielanie
zamoOwienia publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane, oplacane w catosci
lub czesci ze $rodkoéw publicznych,

2) zasad udzielania zamowienia publicznego o warto$ci szacunkowej do 130 000 zi.
Regulamin stosuje si¢ do zaméwien publicznych, ktérych wartoé¢ szacunkowa nie
przekracza 130 000,00 zt.

Postanowienia niniejszego regulaminu wynikajg z:

1) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku w szczeg6lnosci art.
44 ust. 3,

2) Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 roku Prawo zaméwien publicznych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

i

Cenie - nalezy przez to rozumie¢ ceng w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 5
lipca 2001 roku o cenach,

Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr, w
szczegolno$ci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu,

. Kierownika zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Miodzieszyn

lub kierownikow, dyrektorow jednostek podlegtych,

Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Mlodzieszyn lub jej jednostki
podlegle

Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé¢ osobg fizyczna, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajacg osobowosci prawnej, ktdra ubiega si¢ o udzielenie
zamowienia, zlozyla ofert¢ lub zawarla umowe w sprawie zaméwienia,

Wartos§¢ zaméwienia - jest to catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta
starannoscia,



7. Zamowieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe, odplatnie zawierang migdzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty
budowlane

8. PZP - ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.

PRZYGOTOWANIE I PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA ORAZ JEGO
DOKUMENTOWANIE

§3

1. Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy bez podatku od towaréw i ushug.

2. Przedmiot zamowienia powinien by¢ opisany w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy,
za pomocg dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie
wymagania i okoliczno$ci moggce mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Dopuszcza sie
opisywanie przedmiotu zaméwienia przez wskazanie znakow towarowych, patentdw
lub pochodzenia.

3. Postgpowanie w sprawie wyltonienia wykonawcy zamdwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwienia na podstawie polecenia
sthuzbowego.

4. Dokumentacja z postgpowania o zamowienie przechowywana jest w referacie,
jednostce podlegtej, realizujgcym zaméwienie, ktory jest odpowiedzialny za realizacje
zamoOwienia oraz archiwizacje dokumentacji.

§4

1. Kierownik referatu, w ktorym dokonywane sa zaméwienia ma obowigzek
prowadzenia rejestru zamowien o warto$ci nieprzekraczajacej 130 000 zi dla
zamOwien dokonanych w ramach referatu zgodnie z zatacznikiem nr 4 do niniejszego
regulaminy z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku samodzielnych stanowisk rejestr prowadzony jest dla danego
stanowiska.

3. Kazdy pracownik wymieniony w § 3 ust. 3 dla wszystkich zaméwien dokonywanych
na podstawie procedur niniejszego zarzadzenia ma obowigzek wpisaé je do rejestru o
ktérym mowa w ust. 1.

4. Ponadto prowadzi si¢ numeracj¢ umow w nastepujacy sposob:

1) W przypadku referatu: symbol referatu zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym
Urzgdu Gminy Mlodzieszyn, Nr kolejny umowy, rok;

2) W przypadku samodzielnych stanowisk pracy: symbol stanowiska zgodnie z

Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy Miodzieszyn, Nr kolejny umowy, rok;

5. Dla kazdego roku prowadzi si¢ odrgbng numeracj¢ uméw oraz anekséw od pozycji 1.

6. Umowy w rejestrze zostana uporzadkowane chronologicznie wedlug daty ich
zawarcia. Aneksom do konkretnej Umowy nadaje si¢ kolejny nr w rejestrze od pozycji
i



7. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie rejestrow sa zobowiazane do ich przekazania
Kierownikowi Referatu Inwestycji, Zamowien Publicznych, Planowania
Przestrzennego, Funduszy Zewnetrznych i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy do
dnia 15 stycznia roku nastgpnego, ktorego rejestr dotyczy oraz w kazdym innym
terminie na jego zadanie.

§5

1. W przypadkach przewidzianych w Regulaminie przeprowadza sie rozeznanie rynku
poprzez:
1) pisemne zaproszenia do ztozenia oferty kierowane do wykonawcéw (droga
pocztowg lub mailowg) lub poréwnywanie cen na stronach internetowych
wykonawcow potwierdzone odpowiednimi wydrukami z tych stron lub
poréwnywanie cen bezposrednio w punktach sprzedazy udokumentowane co najmniej
odpowiednig notatka shuzbowg lub rozmowy telefoniczne z wykonawcami
udokumentowane co najmniej odpowiednig notatka stuzbows z przeprowadzonych
rozmow,
2) wylacznie zaproszenia do zlozenia oferty kierowane do co najmniej 3 wykonawcow
pisemnie droga pocztowg lub drogg elektroniczng (e-mail lub faks).

2. W uzasadnionych przypadkach za pisemng zgoda Kierownika Zamawiajacego
odstgpuje sig od przeprowadzenia rozeznania rynku, o ktérym mowa w ust. 1

3. Przypadek, o ktérym mowa w ust. 2 moze obejmowaé w szczegdlnosci
1) koniecznos$¢ usuniecia awarii,
2) skutki zdarzen losowych,
3) ubezpieczenie mienia,
4) wyjatkowg sytuacje, ktérej nie dato si¢ przewidzie¢ wymagajaca
natychmiastowego wykonania zamowienia,
5) udzielenia zaméwienia w sytuacji, gdy rozeznanie rynku zostato przeprowadzone
w terminie weze$niejszym nieprzekraczajacym 3 miesigcy od daty ztozenia wniosku

§6

1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia do kwoty 40 000,00 z! nie
wymaga procedury rozeznania rynku, okre$lonej w § 5 ust. 1.

2. Pracownik odpowiedzialny obowigzany jest w szczeg6lnosci do dokonania wydatku w
sposdb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasad nalezytej staranno$ci i uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakladow.

3. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest prawidlowo opisania
faktura (rachunek), z zastrzezeniem wyjatkéw przewidzianych prawem, ktére
nakazuja zawarcie pisemnej umowy.
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§7

1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci

powyzej 40 000,00 zi do kwoty 80 000,00 zt polega na rozeznaniu rynku okreslonym
w § Sust. 1 pkt 1.

2. Zamowienie udzielane jest wykonawcy, ktéry przedlozyl najkorzystniejsza oferte.
3. Z udzielonego postgpowania nalezy sporzadzié¢ notatke z wyboru wykonawcy w

postgpowaniu o udzielenie zamdéwienia,

4. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zaméwienia jest umowa zawarta z

wykonawcg

§8

1. Przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
powyzej 80 000,00 zl do kwoty 130 000,00 zI polega na rozeznaniu rynku
okreslonym w § 5 ust 1 pkt 2.

2. Zamodwienie udzielane jest wykonawcy, ktory przedlozy! najkorzystniejsza oferte.

3. Z udzielonego postgpowania nalezy sporzadzi¢ notatkg z wyboru wykonawcy w
postepowaniu o udzielenie zamowienia,

4. Dokumentem potwierdzajacym udzielenie zamowienia jest umowa zawarta z
wykonawcg.

5. W celu zapewnienia wigkszej konkurencyjno$ci zaméwienie moze zostaé
ogloszone na stronie internetowej Gminy Mlodzieszyn

§9

1. W celu zagwarantowania najnizszej ceny dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjaciji cen
z wykonawcami.

2. Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos$¢ uniewaznienia postgpowania lub odstapienia
od zawarcia umowy w kazdym czasie bez podania przyczyny

3. Wykonawcy nie przystuguje odwolanie od czynnoéci dokonanych przez
zamawiajacego.

ZALACZNIKI
§ 10

Zapytanie ofertowe - zatgcznik nr 1.

Notatka z wyboru wykonawcy - zalacznik nr 2.
Szacowanie warto$ci zamowienia - zatgcznik nr 3.
Rejestr zamowien o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 130 000 zt — zatacznik nr
4




Zalgcznik nr 1

Gmina Mlodzieszyn
oglasza rozpoczgcie postegpowania o udzielenie zamowienia na

w trybie zapytania ofertowego o warto$ci ponizej 130 000 zt.

Zapytanie ofertowe nr .......cceerueues
na podstawie .......

ol -

o

10.

Zamawiajgcy: Urzad Gminy/ Gmina MiodzieSzyn /...........coccecevemveeeeeeeeeennnn. ,

Termin realizacji zamowienia:.............coeeeevrrieeeeeeevennnn.

Informacja dotyczaca zabezpieczenia nalezytego wykonania umowye......... (jezeli
dotyczy)

Kryteria oceny oferty.........

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzgdu Gminy Mlodzieszyn / .......... do dnia ...
r.do godz. ... Oferta bedzie rowniez wazna, jezeli zostanie przestana e-mailem
DEHIRY swmeioin siaibbiietanosmmsmnmns

W ofercie nalezy poda¢ warto$¢ zamdwienia netto i brutto wyrazona liczbowo i stownie
na zalaczonym formularzu ofertowym.

Sposob przygotowania oferty

Ofert¢ mozna umieSci¢ w zabezpieczonej kopercie i opisaé nazwa i adresem
wykonawcy oraz nazwj i adresem zamawiajacego, a takze napisem "Zapytanie
ofertowe nr......... na zadanie ............. %

tel.



Informacje dodatkowe:

1)

2)

a)

b)

3)
4)

W przypadku, jezeli wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana nie podpisze umowy w
terminie wyznaczonym przez zamawiajgcego, zamawiajacy bedzie uprawniony do wyboru
oferty najkorzystniejszej sposrdd pozostatych ofert.

Zamawiajacy zastrzega mozliwo$¢ odwotania lub uniewaznia postgpowania w kazdym
czasie, w tym réwniez po zlozeniu ofert w szczegdlnosci:

Zamawiajacy zastrzega sobie mozliwo$¢ odwolania postepowania o udzielenie
zamoOwienia jezeli, nie wplynie zadna oferta lub gdy zlozone oferty nie bedg podlegaty
ocenie

Zamawiajgcy zastrzega sobie mozliwo$¢ odwolania postepowania o udzielenie
zamoOwienia, jezeli cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, ktéra zamawiajacy
moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia.

Z tego tytulu Oferentom nie przyshigujg zadne roszczenia.
O odwolaniu lub uniewaznieniu postgpowania o udzielenie zamowienia zamawiajacy
poinformuje wykonawcow, ktorzy zlozyli oferty.

Mtlodzieszyn , dnia ..................... 2




Zalacznik nr 2

piecze¢ zamawiajgcego

NOTATKA Z WYBORU WYKONAWCY
W POSTEPOWANIU O UDZIELENIE ZAMOWIENIA
w trybie zapytania ofertowego

Zapytanie ofertowe Nr.....ccecicrenrecncensenesernes
Przedmiot ZAMOWIENIA: .....c..cceieieieieiciei ettt re s e st saene

1. Szacunkowa warto$¢ zamoOwienia Netto:.........c.oveevrvrieeeeiriveseeeeeseeeveeneeans
2. Kryteria oceny ofert: ...............

W terminie skladania ofert czyli do dnia ........... do godziny ........cccc....... wplynely
nast¢pujace oferty:

Lp | Dane wykonawcy Cena Cena Inne Uwagi

oferty netto oferty kryteria
(zh) brutto (z)

L.

2,

3.
3. Ofertafitmy s A nie zostala rozpatrzona z uwagi na fakt, iz nie

spelnia wymagan zawartych w zapytaniu ofertowym oraz wypltyneta po terminie
do skladania ofert.
4. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

podpis osoby upowaznione;j
"Wybor akceptuje"
Miodzieszyn, dnia ........ccoecverreeennrennnne. I.




1.W dniu
w sposob przedstawiony ponizej:

SZACOWANIE WARTOSCI ZAMOWIENIA
(Notatka stuzbowa)

Zalacznik nr 3

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

(nazwa zamowienia)

dokonalem/tam oszacowania warto$ci w/w zamoOwienia

Lp

Wykonawca

Forma badania
rynku (wpisaé¢
wlasciwe)
kosztorys
inwestorski
informacja e-mail,
informacja fax,
wydruk ze strony
internetowej,
poprzednie
zamowienia itp)*

Cena netto

2. Na podstawie w/w informacji oszacowano warto$¢ zamowienia z nalezytg

staranno$cig na kwote netto:.................. zl.

(podpis osoby odpowiedzialnej)




Rejestr zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 zt

Zalacznik nr 4

Imig i nazwisko
(nazwa),

adres
wykonawcy

Przedmiot
umowy

Nr
umowy
(jezeli
dotyczy)

Data
zawarcia
umowy
lub
zlecenie

Termin
realizacji
(czas
trwania)

Wynagrodzenie Osoba
odpowiedzialna
za realizacje
umo

Netto Brutto WY




