ZARZADZENIE Nr 62/2019
WOJTA GMINY POSWIETNE

z dnia 23 wrzesnia 2019 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu postepowania przy udzielaniu
zaméwien publicznych ponizej 30 000 euro w Urze¢dzie Gminy Poswigtne

Na podstawie art.30 ust.1 iart. 31 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22019 1. poz. 506), art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . 0 finansach publicznych (Dz. U z
2019, poz. 1622) oraz art. 18 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowieni publicznych
(Dz. U 22019 . poz.1655), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin post¢powania przy udzielaniu zaméwien publicznych ponizej 30 000
euro w Urzedzie Gminy Poswigtne stanowiacy zatacznik do Zarzadzania.

§ 2. Wykonanie powierzam Zastepcy Wojta, Sekretarzowi i Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 62/2019
Wajta Gminy Podwigtne
z dnia 23 wrze$nia 2019 r.

REGULAMIN POSTEPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZAM(')WIEN PUBLICZNYCH PONIZEJ
30 000 EURO W URZEDZIE GMINY POSWIETNE

§ 1. Zasady ogdlne
1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1986);

2) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Poswigtne reprezentowang przez Wiéjta Gminy
Poswigtne lub osoby przez niego upowaznione;

3) Wykonawcy - nalezy przez to rozumieé osobg fizyczna, osobe prawna albo jednostke organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyla oferte
lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego;

4) Zaméwieniach publicznych - nalezy przez to rozumieé¢ umowy odplatne zawierane migdzy zamawiajacym
a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

5) Dostawach ~ —  nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy oraz innych  débr,
w szczegolnoscei na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowacé dodatkowo rozmieszezenie lub instalacje;

6) Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktérych przedmiotem nie s roboty budowlane
lub dostawy;

7) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumieé wykonanie albo zaprojektowanie i wykonanie robét
budowlanych okreslonych w przepisach wydanych na podstawie art.2c ustawy Prawo zamowien
publicznych lub obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego, za pomoca dowolnych
srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

8) Wartosci szacunkowej - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscia.

2. Regulamin postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych do 30 000 euro w Urzedzie Gminy
Poswigtne, zwany dalej Regulaminem stosuje si¢ przy udzielaniu zaméwies, ktérych warto$¢ szacunkowa
w skali roku nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

3. Podstawg udzielania zaméwien publicznych jest umieszczenie wydatku w planie finansowym danego
roku budzetowego.

4. Przy udzielaniu zaméwieni objetych niniejszym regulaminem nalezy przestrzegaé zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkéw publicznych
w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadafi, a takze zasady optymalnego
doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

3) zam6wienia wspétfinansowane ze $rodkoéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
s3 na podstawie Regulaminu zzachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokument6éw okreslajacych sposdb udzielania takich zamdéwien.

5. Realizacja zaméwien odbywa si¢ przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy Poswietne, ktére s
zobowigzane do zachowania nalezytej staranno$ci przy szacowaniu wartosci zaméwienia, z uwzglednieniem
zakazu dzielenia zaméwienia oraz zanizania ich wartosci wcelu unikniecia stosowania ustawy Prawo
zamdwien Publicznych.
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6. Podstawa szacowania warto$ci zaméwienia dla dostaw lub ustug jest wartos¢ rynkowa zaméwienia (np.
notatka z rozméw telefonicznych, $rednia z otrzymanych ofert, informacje ze stron internetowych itp.), dla
robét budowlanych - kosztorys inwestorski.

7.S8redni kurs zlotego wstosunku do euro, okresla si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujagcym
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie Sredniego Kkursu zlotego w stosunku do euro
stanowigcego podstawe przeliczania wartoéci zaméwieri publicznych.

8. Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacj¢ zamowienia dokonuje Skarbnik
Gminy.

9. Wszystkie zam6wienia, ktérych wartosé nie przekracza 30 000 euro nalezy zarejestrowaé w Rejestrze
zaméwien publicznych ponizej 30 000 euro prowadzonym przez pracownika ds. zamdwien publicznych.

§ 2. Przygotowanie postgpowania

1.Za przygotowanie iprzeprowadzenie postgpowania 0 udzielenie zaméwienia o wartosci
nieprzekraczajacej 30 000 euro odpowiada osoba przygotowujaca zamoOwienie.

2.Przy udzieleniu zaméwienia o wartoéci do 5000zt netto dotyczacych rzeczy pozostajacych
w powszechnej sieci sprzedazy mozna nie stosowaé przepiséw niniejszego Regulaminu, po weczesniejszym
uzyskaniu zgody od Wéjta Gminy Po$wigtne lub osoby przez niego upowaznionej na wniosku stanowigcym
Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.

2. Udzielenie zaméwienia o wartoéci do 20 000 zt netto nastgpuje na podstawie wniosku stanowigcego
Zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

3. Udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 20 000 zt netto, a nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro
przeprowadzane jest przez osobg ds. zamowien publicznych i nastgpuje na wniosek stanowiacy Zalgcznik
Nr 3 do Regulaminu.

4. Odstapienie od zastosowania procedury wyboru wykonawcy na podstawie zasad okre$lonych niniejszym
Regulaminem moze nastapi¢ w nastepujacych przypadkach:

1) W przypadku zaméwienr do 5000 zt, dopuszcza si¢ dokonanie uzasadnionego pilnego zakupu za zgoda
ustng Wéjta Gminy Poswigtne i potwierdzeniem zakupu na wniosku Nr 4 do Regulaminu;

2) gdy wystapila pilna potrzeba udzielenia zaméwienia, a Urzad Gminy Poswietne nie dysponuje czasem
odpowiednim do przeprowadzenia tejze procedury, w szczegolnosci w przypadku awarii, zagrozenia dla
bezpieczenstwa ludzi lub mienia;

3) zam6wienie  bedzie  realizowane  wformie = umowy zlecenia lub  umowy o dzielo,
a jego wykonanie bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotow osobistych wykonawcy np.
specjalistycznej wiedzy;

4)w innych szczegblnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamoéwienia; i wymaga kazdorazowo
zgody wyrazonej przez Wojta Gminy Poswigtne lub osoby przez niego upowaznionej, zgodnie
z Zatacznikiem nr 4 do Regulaminu.

5. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa wust.4, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, a w szczegOlnosei dotyczacych finansow
publicznych.

6. Zobowiazania powyzej 10 000 z} netto wymagaja zawarcia pisemnej umowy.
§ 3. Przeprowadzenie postgpowania

1. W przypadku zaméwieri o wartosci do 5000 zt netto, po zatwierdzeniu wniosku osoba skladajaca
wniosek dokonuje zakupu.

2. W przypadku zaméwien o wartosci do 20 000 zt netto, po zatwierdzeniu wniosku osoba prowadzgca
postepowanie wysyla zlecenie (wraz z istotnymi postanowieniami umowy, jezeli warto$¢ przekracza 10 000 z})
wykonawcy droga pocztows, faksem lub za pomocg poczty elektronicznej.
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3. W przypadku zaméwien o wartosci powyzej 20 000 zt netto, a nie przekraczajacej kwoty 30 000 euro, po
zatwierdzeniu wniosku osoba ds. zaméwien publicznych kieruje do Wykonawcéw "zaproszenie do zlozenia
oferty cenowej” wraz zistotnymi postanowieniami umowy/wzorem umowy (zaopiniowanym przez radce
prawnego) i wzorem formularza ofertowego.

4. Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej publikuje si¢ wedhug wyboru na BIPie Urzedu Gminy Poswietne
lub przesyta do minimum 3 (trzech) Wykonawcéw za pomoca poczty elektronicznej, faksu lub w formie
pisemnej badz jednoczesnie.

5. W zaproszeniu, o ktérym mowa w pkt 3, wyznacza sie termin do skfadania ofert - nie krétszy niz 3 dni
kalendarzowe od dnia przestania lub opublikowania zaproszenia.

6. Oferty sktada si¢ w formie wskazanej w zaproszeniu.

1. Wszystkie oferty cenowe, ktére wplyng do zamawiajacego W wyznaczonym terminie, sg otwierane
w czasie i miejscu wskazanym w zaproszeniu.

8. Przewiduje si¢ wezwanie Wykonawcy do uzupehienia dokumentéw lub wezwanie do wyjasnien tresci
oferty, jesli bedzie to konieczne.

9.Po wyborze oferty najkorzystniejszej badZ uniewaznieniu postepowania oraz akceptacji przez Wojta
Gminy Poswigtne lub osoby upowaznionej przesyla si¢ informacje do wykonawcow bioracych udziat
w postepowaniu (faks, poczta elektroniczna lub forma pisemna) oraz publikuje na BIPie Urzedu Gminy
Poswietne w przypadku zamieszczenia tam zaproszenia.

10. W przypadku wplynigcia jednej oferty dopuszcza sie jej rozpatrzenie iudzielenie zamdwienia
wykonawcy, jezeli cena oferty nie odbiega od wartosci rynkowych.

11. Z czynnoéei wyboru oferty badz uniewaznienia postepowania o udzielenie zaméwienia ponizej 30 000
euro sporzadza sig¢ protokét — Zalacznik Nr 5.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zaméwien publicznych
ponizej 30 000 euro
w Urzedzie Gminy Poswigtne
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 5 000 ZE. NETTO

1. Przedmiot zaméwienia:

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

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

(data i podpis osoby sporzqdzajgcej wniosek)
4. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia (wypetnia osoba ds. zamowiern publicznych):

- Informacja o facznej wartodci  zaméwieni  tego  samego  rodzaju =~ wdanym  roku
1S 0Ts 7 s 1 T

(data i podpis)
5. Potwierdzenie zabezpieczenia §rodkéw finansowych na realizacjg zamdwienia
Wydatek ma pokrycie w planie finansowo — rZECZOWYII ....cvuiuimmmmmmnmnsnssminissisnsss e

- sr6dlo finansowania: budzet .........Dzial ............ Rozdzial ...

- 10dza) Wydathkin: ... mmmsssonsiones

2. Zatwierdzenie

(data i podpis Wijta Gminy Poswigtne
Iub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zaméwien publicznych
ponizej 30 000 euro
w Urzedzie Gminy Poswigtne
WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI DO 20 000 ZE, NETTO
CZESC A (wypeia osoba wnioskujgca o udzielenie zamdwienia):

1. Przedmiot zamowienia:

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

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

5. Rodzaj zaméwienia (roboty budowlane, ustugi, dostawy) i sposéb obliczenia wartosci zaméwienia (np.
kosztorys inwestorski, analiza rynku, Srednia z ofert itp.)

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

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

( (data i podpis osoby sporzqdzajgcej wniosek)
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CZESC B

1. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia (wypelnia osoba ds. zamowier publicznych):

- Informacja o tgcznej wartosci zamowien tego samego rodzaju w danym roku
DUAZEIOWYIN. ¢ttt e s et e e e

(data i podpis)
2. Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkow finansowych na realizacjg zaméwienia
Wydatek ma pokrycie w planie fiInansowo — FZZECZOWYIIL .....ccuruiirrmiiiiissiiissss s

- #rédlo finansowania: budzet ........,.Dzial ............ Rozdzial ...

3. Zatwierdzenie

(data i podpis Wojta Gminy Poswigtne
lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zamowien publicznych
ponizej 30 000 euro

w Urzedzie Gminy Poswiegtne

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA O WARTOSCI POWYZEJ 20 000 ZE. NETTO, A NIE
PRZEKRACZAJACEJ KWOTY 30 000 EURO

CZESC A (wypelnia osoba wnioskujgca o udzielenie zamowienia):

1. Przedmiot zamdwienia:

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

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

co wg Sredniego kursu euro ustalonego aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie
sredniego kursu zlotego (4,3117 zl) wstosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartodci
zamowien publicznych, StANOWI KWOLE @UK02 suicussssscasnsossssassisssssssssssssssossonsosnssissssnsssssusssansanssasss

5. Rodzaj zamé6wienia (roboty budowlane, ustugi, dostawy) i spos6b obliczenia wartoéci zamowienia (rp.
kosztorys inwestorski, analiza rynku, Srednia z ofert iip.)

Warto$¢ szacunkowq zamowienia USIQII/A ...........cooveeeeeeeeeeeeeeeeeereeeenan. W AR oov e
6. Wymagany termin realizacji ZAmMGOWIENIAL ... ..c.cvvecvueeiereeeieeeeeeecce ettt e s e ee s
Ts VY EENEORT PYIRIOBONT 1o 000 as o ERAHS FSAF s smms g s m SRS AR S A PR A S A R Wy BRSO

(Istotne Postanowienia Umowy/Wzoér Umowy)

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

( (data i podpis osoby sporzqdzajgcej wniosek)

| WOy
U_g_i
Syﬁt eSEEF Niznik
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CZESC B
1. Podstawa prawna udzielenia zaméwienia (wypelnia osoba ds. zamdwier: publicznych):
~kod CPV.ooviiiiiiininen.
- Informacja o facznej wartodci zamowien tego samego rodzaju w danym roku budzetowym

2. W celu uzyskania najkorzystniejszej oferty zostana przeprowadzone nastgpujace czynnosci (zaznaczyé
wiasciwe):

a) publikacja na okres ............. dni zaproszenia do zlozenia oferty cenowej na BlPie Urzgdu Gminy
Poswietne oraz na tablicy ogloszen w siedzibie Zamawiajacego

b) Przestanie zaproszenia do zlozenia oferty cenowej do wybranych Wykonawcow wg

zalgczonej do wniosku listy.

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

(data i podpis)
3. Potwierdzenie zabezpieczenia $rodkéw finansowych na realizacjg zaméwienia
Wydatek ma pokrycie w planie finansowo — rzeCZOWYI .....cooovcniimniiiniiiismiinii s
- zrédto finansowania: budzet ........, cze$é ......... Dzial ........... Rozdzial ..o
§ e
= TOAZA] WAATKIE «oonsimimismsaimmmmmo e mmmpvssmns

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

4., Zatwierdzenie

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

(data i podpis Wojta Gminy Poswigine
lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zaméwien publicznych
ponizej 30 000 euro
w Urzedzie Gminy Pos$wigtne
WNIOSEK O ODSTAPIENIE

od stosowania procedur okreSlonych w Regulaminie postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych o wartosci do 30 000 euro

CZEéC A (wypelnia osoba wnioskujgca o udzielenie zamdwienia):
1. Przedmiot zamdwienia:

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

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

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

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

4. Wartos¢ szacunkowa zaméwienia w zfotych:

Brutfo ..veeeeeeeeeeee e,

co wg Sredniego kursu euro ustalonego aktualnym rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie
sredniego kursu zlotego (4,3117 zt) w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania wartoci
zamoOwiefi publicznych, stanowi KWOte UI0: wuuveererersersserersreseensesases

5. Rodzaj zamé6wienia (roboty budowlane, ustugi, dostawy) i sposéb obliczenia wartosci zamowienia (np.
kosztorys inwestorski, analiza rynku, Srednia z ofert itp.)

Wartos¢ szacunkowq zamowienia ustalit/a ................cvccvvvevvveeecevecereesenennes WAniU ... e cv e,
6. Wymagany termin realizacji ZAMOWIEIIA: ..........eceuevivereeieiccriieiececeee e sese e s te s es e eesenese e
FIR T LT S ——— e

(powyzej 10 000 zt Istotne Postanowienia Umowy/Wzdér Umowy)

8. Uzasadnienie odstapienia:
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CZESCB

1. Podstawa prawna udzielenia zamdwienia (wypelnia osoba ds. zamowien publicznych):

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

2. Potwierdzenie zabezpieczenia srodkdéw finansowych na realizacje zamowienia
Wydatek ma pokrycie w planie finansSowo — IZECZOWYIN .......cocceeeriviiiiiniiieniinienesisie et ssesesessesnens
- zrodio finansowania: budzet ........, czesé ......... Dzial ........... Rozdzial ......c.cccccoviniciniecniciecienn.
§ s
- rodzaj Wydatku! ..o

4, Zatwierdzenie

(data i podpis Wdjta Gminy Poswigtne
lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zalacznik Nr 5 do Regulaminu postgpowania
przy udzielaniu zamdéwien publicznych
ponizej 30 000 euro

w Urzedzie Gminy Poswigtne

PROTOKOL POSTEPOWANIA
zamodwienia o warto$ci do 30 000 euro

Zamawiajacy

Pelna nazwa Zamawiajacego:
Adres:

1. Przedmiot zamowienia :

1) Przedmiotem niniejszegn 2amowienis JosE: curmmmmmimmiimsinsmisimssrmeson s sos e sy

4, Najkorzystniejsza oferta
Jako najkorzystniejsza(-sze) wybrano (podaé nazwe (firme) lub imi¢ i nazwisko Wykonawcy
oraz adres siedziby lub miejsca zamieszkania i ceng brutto):
1) Oferta Wykonawcy:
D7} GBI DETIDY sussorvmmnymiossimss i mimsssoms s o e oss 1 ooy (VB ¥ O S A VST SO i s
3) Uzasadnienie wyboru

5. SPOTZAAZIL: ..ot e
6. Zatwierdzenie protokotu:

(data i podpis Wojta lub osoby

przez niego upowaznionej)
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