ZARZADZENIE NR 2/21
WOJTA GMINY NOWY DWOR

z dnia 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt

Na podstawie art. 30 ust.1, art. 31iart. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020, poz. 713, 1387 ), w zwiagzku z art. 44 ust. 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 869 ze zm.), oraz
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz.U.
z 2019, poz. 2019 z p6z. zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Nowy Dwoér regulamin udzielania zamowien
publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt zgodnie z zatacznikiem do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujacym czynnosci z zakresu
zamowien publicznych.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 46/16 z dnia 22 czerwca 2016 Wojta Gminy Nowy Dwor
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming Nowy Dwor zamowien,
ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.
Wojt

Andrzej Humienny



Zatgcznik do zarzadzenia Nr 2/21
Woéjta Gminy Nowy Dwor
z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI DO 130 000 ZL.OTYCH

§ 1. 1. Zapisy niniejszego Regulaminu znajduja zastosowanie do udzielania zamoéwien
publicznych na dostawy, ustugi oraz roboty budowlane, ktorych warto$¢, bez podatku od
towarow 1 ushlug, jest mniejsza niz kwota 130 000 ztotych.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 ze zm.);

2) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci do 130 000 ztotych;

3) Kierownik jednostki — nalezy rozumie¢ Wojta Gminy Nowy Dwor

4) Pracownik merytoryczny — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono
obowigzki zwigzane z procedurami zamowien publicznych;

5) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktorymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
W szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu
Zopcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowa¢ dodatkowo rozmieszczenie lub
instalacje;

6) ustugach — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami, a ktore sg okreslone ustugami w przepisach ustawy Pzp;

7) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Pzp;

8) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannos$cia;

9) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub $wiadczenie ustug lub
ubiega si¢ o udzielenie zamoOwienia, zlozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie
zamoOwienia publicznego.

3. Przy udzielaniu zamowien objetych niniejszym Regulaminem, nalezy przestrzegaé
zasad zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow 1 przejrzystosci.

4. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamoéwienia wykonujg pracownicy zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm.

5. Zamowien na dostawy i ustugi mozna udziela¢ w formie umowy lub zlecenia.

6. Zamowien na wykonanie robot budowlanych udziela si¢ zawsze w formie pisemnej
umowy.



7. Cata dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedur okreslonych
w niniejszym Regulaminie, w szczegdélnosci: notatke, wniosek, zapytanie ofertowe wraz
Z potwierdzeniem jego wyslania, lub umieszczenia na stronie internetowej, oferty, wydruki ze
stron internetowych, zlecenia, umowg¢ z Wykonawca, kopi¢ faktury, paragonu, rachunku, oraz
wszelka korespondencja prowadzona z Wykonawcg przechowywana jest przez pracownika
merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jego realizacjg.

8. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy Pzp,
akty wykonawcze do ustawy, ustawy o finansach publicznych, Kodeks cywilny oraz inne
wlasciwe przepisy obowigzujacego prawa.

§ 2. 1. Ramowe procedury udzielania zamdéwien o wartoSci ponizej 130 000 zt
uregulowano w nastepujgcym uktadzie:

1) zamowienia o wartos$ci do 15 000 zi,
2) zamoéwienia o wartosci od 15 000 zt do 50 000 zt,
3) zamoOwienia o warto$ci przekraczajacej 50 000 zt do 130 000 zt.

2.Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 15 000 zt nie stosuje
si¢ postanowien niniejszego regulaminu.

3. Podstawg ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy dostaw, ustug lub robdt budowlanych, bez podatku od towaru i ushug, ustalone
przez pracownika komorki organizacyjnej z zachowaniem nalezytej staranno$cia.

4. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia i zanizanie jego wartosci w celu ominigcia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§ 3. 1. Postgpowanie o udzielenie zamdwienia przeprowadza pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za jego realizacje.

2. Obowigzkiem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamowienia
jest bezstronne oraz staranne przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania.

3. Wymagania wobec Wykonawcow ustala si¢ bioragc pod uwage, ze dokonywanie
wydatkow musi nastgpowac w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow. Cena nie musi by¢ jedynym kryterium oceny oferty.

4. Pracownik przeprowadza rozeznanie rynku majgce na celu ustalenie wartoSci
przedmiotu zamowienia. Rozpoznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie lub
pisemnie.

5. W celu wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartosci od 15 000 do 50 000 zt , osoba
prowadzaca postepowanie przeprowadza wsrdéd potencjalnych Wykonawcow rozeznanie
cenowe poprzez ztozenie im telefonicznie lub pisemnie zapytania ofertowego.

1) W rozeznaniu cenowym przeprowadzanym telefonicznie, osoba prowadzaca postepowanie
szczegdlowo przedstawia Wykonawcy przedmiot zamowienia.

2) Zapytanie ofertowe w formie pisemnej zawiera W szczeg6lnosci opis przedmiotu
zamoOwienia, termin realizacji oraz termin zloZenia oferty.

3) Wykonawca w zalezno$ci od formy zapytania przedstawia swoja oferte telefonicznie lub
pisemnie.



6. W celu wyboru Wykonawcy zaméwienia o wartosci od 15 000 do 130 000 z1, osoba
prowadzaca postepowanie wystepuje do potencjalnych Wykonawcow z zapytaniem ofertowym
w formie pisemnej.

1) Zapytania ofertowe oraz sktadane przez Wykonawcow oferty moga by¢ przekazywane
poczty, faksem lub mailem.

2) Zapytania ofertowe nalezy kierowa¢ do co najmniej dwoch wykonawcow
3) Wykonawca przedstawia swojg ofert¢ w formie pisemnej.
4) Zapytania ofertowe i oferty zatgcza si¢ do protokotu zamowienia.
7. Wzor zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 1 niniejszego regulaminu.

8. Unika¢ nalezy kierowania zapytan ofertowych do wykonawcow, ktoérzy wcezedniej
wykonali zamoéwienie dla zamawiajacego z nienalezytg starannosciag w szczegolnosci:

- nie wykonali zaméwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

- dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci,

- nie wywigzali si¢ w terminie z warunkow gwarancji lub rekojmi,

- wykonana usluga obarczona byla wada powodujaca konieczno$¢ poniesienia
dodatkowych naktadow finansowych lub prac przez zamawiajacego.

9. Zaproszenie do ztozenia ofert moze by¢ rowniez zamieszczone na stronie internetowe;j
Urzgdu Gminy Nowy Dwor.

§ 4. 1. Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte.

2. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej
waznej oferty.

3. Za ofert¢ najkorzystniejszag uwaza si¢ ofert¢ z najnizsza ceng lub przedstawiajaca
najkorzystniejszy bilans ceny iinnych wymagan ( kryteriow) opisanych w zapytaniu
ofertowym.

4. Dla zaméwien o wartosci od 15 000 do 50 000 zt, pracownik merytoryczny sporzadza
notatke dotyczaca zlozonych telefonicznie lub pisemnie ofert i wyboru Wykonawcy. Wzor
notatki stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Dla zamowien o wartosci od 50 000 do 130 000 zt pracownik sporzadza kazdorazowo
protokét z przeprowadzonego postgpowania. Wzor protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ podjecia dodatkowych negocjacji w celu uzyskania
korzystniejszej oferty.

7. Notatke lub protokot zamowienia wraz z zalagcznikami przedstawia sie¢ Wojtowi
Gminy Nowy Dwor w celu zatwierdzenia.

8. Udzielenie zamowienia zatwierdza W¢jt Gminy Nowy Dwor .

9. Zobowigzanie finansowe moze zosta¢ podjete po zabezpieczeniu na nie Srodkow
pieni¢znych potwierdzonych przez Skarbnika Gminy.

10. Za prawidtowa realizacj¢ zamoéOwienia odpowiada pracownik merytorycznie
odpowiedzialny.



§ 5. Na pisemny wniosek osoby prowadzacej postepowanie, w szczego6lnie uzasadnionych
przypadkach lub ze wzgledu na szczegdlny charakter irodzaj dostaw, ustug lub robot
budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy, Wojt
Gminy Nowy Dwor moze wyrazi¢ zgode¢ na odstepstwa od stosowania niniejszego regulaminu.

§ 6. Dokumentacj¢ z udzielonych zamoéwien przechowuje si¢ przez okres zgodny
Z instrukcja kancelaryjna.

Wojt
Andrzej Humienny



Zalacznik nr 1 do

Regulaminu udzielania zaméwien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt

Wykonawca

ZAPYTANIE OFERTOWE

Zwracamy si¢ z prosba o przedstawienie swojej oferty na ponizej opisany przedmiot
zamoOwienia:

Termin realizacji zamowienia

Kryterium oceny ofert —cena ............. %

Ofertg prosimy przesta¢ poczta na adres :

Urzad Gminy Nowy Dwor, 16- 205 Nowy Dwor, ul. Plac Rynkowy 21, faxem ( 85 7226032 )
lub poczta elektroniczng na adres ( ugnowydwor@gmail.com )

(podpis osoby prowadzacej postepowanie)



Zalacznik nr 2 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt

NOTATKA

Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 15 000 po 50 000 zx.

1. Opis przedmiotu zamdwienia:

2. Termin realizacji/wykonania zamOwienia: ...............o.oiiiriiiiiiiiiiii e,

3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia

na podstawie ...........ceeiiiiiiiiiiiinin..

ustalono W dniu .....ooovneeeiee

nakwote ........oooooiiiiiii zh, co Stanowi .........ooevninne... euro.

4. Informacja dotyczaca ztozonych ofert:

Nazwa i adres wykonawcy

Oferowana cena Netto/brutto

w| NP

5. Informacje uzyskano w dniach

cenowe przeprowadzone telefonicznie / pisemnie (wlasciwe podkreslic).

6. Jako Wykonawce wybrano .............

7. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystniejSzej .........cccooveiviiiiiriiiiiiiiiiiiienanns.

(data i podpis osoby upowaznionej)




Zalacznik nr 3 do
Regulaminu udzielania zamowien publicznych,
ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEGO POSTEPOWANIA O UDZIELENIE
ZAMOWIENIA O WARTOSCI OD 50 000 Do 130 000 zt.

1. Opis przedmiotu zamowienia:

2. Warto$¢ zamowienia oszacowano w dnil ...........ccceeevevennenn. na Kwote .......ccocue.e. na
POASTAWIC ... utitti ittt ittt e e e et e e bt e et et e e b et e e Rt et e e Rt e e e e Rt e e e abb e e e nbb e e e be e e enbe e e nnneeennes
W dniu e zwrocono si¢ do ... nizej wymienionych
wykonawcow z zapytaniem ofertowym:
1) PP
) OO PP
K ) PPN
) e b R R Rt b bR e R R e Rt et e b e beean et e a e e e e e e e nns

Zapytanie skierowano faksem, mailem, telefonicznie (wlasciwe podkreslic).

4. Uzyskano nastepujace oferty na realizacje¢ zamowienia (cena oraz inne istotne elementy
ofert):

Postepowanie ProwadzZil: .........cccooviiiiiiiiiiiee s

ZATWIERDZAM



