ZARZADZENIE NR 28/2021
Wojta Gminy Wielka Nieszawka

z dnia 20 kwietnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zamoéwienn Publicznych o wartosci
mniejszej niz kwota 130 000 ztf netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378) oraz art. 44 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1649, z 2020 r., poz. 284, 374, 568, 695,
1175, 2320) — Wéjt Gminy Wielka Nieszawka zarzadza, co nastepuje:

§1. W celu okreslenia zasad i trybu postepowania oraz obowigzkéw komdrek
organizacyjnych Urzedu Gminy w Wielkiej Nieszawce w zakresie udzielania zamoéwien, do
ktorych nie stosuje sie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,
wprowadza sie ,Regulamin Udzielania Zaméwien Publicznych o wartosci mniejszej niz kwota
130 000 zt netto, stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2019 Wéjta Gminy Wielka Nieszawka z dnia 17
kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych o
wartosci nie przekraczajgcej wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty, o ktérej mowa w
art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamdwien publicznych (,,pzp”)

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wielka Nieszawka

(-) Krzysztof Czarnecki



Zatacznik do Zarzadzenia Nr ..../2021

zdnia. ........... 2021 roku

Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 zt
netto

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota 130.000 ztotych netto ;
2) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);
3) Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Wielka Nieszawke z siedzibg przy ul.
Torunskiej 12, 87-165 Cierpice;
4) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wielka Nieszawka lub
osobe przez niego upowazniong;
5) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono
obowigzki zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;
6) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu ustawy Pzp;
7) ustugach — nalezy przez to rozumiec ustugi w rozumieniu ustawy Pzp;
8) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu
ustawy Pzp;
9) Wykonawcy — nalezy przez to rozumiec¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robodt
budowlanych, dostawe produktéow lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia
publicznego;
10) wartosci zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscis.

§2

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz
kwota 130 000 ztotych netto.

2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegaé zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania Wykonawcéw i przejrzystosci;
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektédw z danych naktadéw.



3. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajacych z odrebnych
przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zaméwien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy Urzedu Gminy w
Wielkiej Nieszawce zapewniajgcy bezstronnosc i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg Kierownik Zamawiajgcego
oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu

zamowienia.
§3

1. Procedury udzielania zamoéwien okreslone w Regulaminie obejmuja:

1) zaméwienia o wartosci od 10 000 zt do 50 000 zt netto wiacznie;

2) zamdwienia o wartosci powyzej 50 000 zt a ponizej 130 000 zt netto.

2. Regulaminu nie stosuje sie do zamdwien o wartosci ponizej 10 000 zt netto oraz do
zamoéwien sektorowych w rozumieniu ustawy Pzp, a takze do zamédwien: z zakresu:

- ustug prawnych, o ktérych mowa w art. 11 ust. 1 pkt 2 ustawy pzp,

- ustug szkoleniowych lub zdrowotnych,

- dziatalnosci  kulturalnej, w szczegdlnosci organizacja: koncertéw, konkursow,
festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, wystaw, przedsiewzie¢ z zakresu edukacji
kulturalnej,

- promocji Gminy w szczegdlnosci zakupu ulotek, folderéw, gadzetéw lub zakupu ustug
radiowych, audiowizualnych, medialnych,

- ustug zamieszczania publikacji i ogtoszen w prasie,

- ustug publikacji artykutéw w serwisach internetowych,

- prawa pracy w tym umowy zlecenia.

a takze w sytuacji, kiedy w prowadzonym uprzednio postepowaniu nie ztozono zadnej oferty
albo kiedy zachodzi pilna lub natychmiastowa potrzeba udzielenia zamowienia.

3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nastepuje wedtug zasad okreslonych
przepisami ustawy Pzp.

5. Ustalenie szacunkowe] wartosci zamdwienia nalezy udokumentowaé¢ w szczegdlnosci w
postaci notatki stuzbowe;j.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominiecia

obowigzku stosowania ustawy Pzp.
§4

1. Zamoéwienia publiczne o wartosci od 10 000 zt do 50 000 zt netto witgcznie udzielane sg po
przeprowadzeniu rozeznania rynku.

2. Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku jest jednoczesnie dokumentem
potwierdzajacym szacunkowg wartos¢ zamdwienia dla ustug i dostaw.

3. W przypadku, gdy w wyniku rozeznania rynku, najnizsza zaoferowana kwota netto
przekracza 50 000,00 zt, Zamawiajacy nie dokonuje wyboru Wykonawcy i przeprowadza
procedure o ktérej mowa w § 5.

4. Rozeznanie rynku prowadzone jest pisemnie lub drogg elektroniczna.

5. W ramach rozeznania rynku pracownik merytoryczny zobowigzany jest skierowac (wymog
zachowania przynajmniej jednej formy):



1) zapytanie cenowe do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow wraz z
odpowiedziami cenowymi lub ofertami potencjalnych Wykonawcéw

2) zapytanie cenowe zamieszczane jest na stronie internetowej Zamawiajgcego wraz z
ofertami potencjalnych Wykonawcéw, z zastrzezeniem § 4 ust. 6;

3) wydruki ze stron internetowych co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcéw
przedstawiajgcych oferty lub informacje handlowe (opatrzone datg dokonania wydruku);

4) za rozeznanie rynku uznaje sie oferty lub informacje handlowe przestane bezposrednio
badZ przekazane przez Wykonawcow z wiasnej inicjatywy obejmujgce analogiczny
przedmiot zamdéwienia z okresu poprzedzajgcego moment rozeznania rynku.

6. Wymodg przeprowadzenia rozeznania rynku w sposéb okreslony w § 4 ust. 5 pkt 1 i 2
Regulaminu bedzie spetniony, gdy Zamawiajgcy otrzyma co najmniej jedng odpowiedz
cenowa lub jedng wazng oferte od potencjalnego Wykonawcy.

7. W przypadku nie otrzymania zadnej oferty od potencjalnego Wykonawcy, Zamawiajgcy
moze udzieli¢ zamoéwienia z wolnej reki. Notatka z rozeznania rynku (o ktérej mowa w ust.7)
w ktérym do Zamawiajgcego nie wptyneta zadna wazna oferta jest przechowywana w aktach
sprawy dotyczacych udzielonego zamowienia z wolnej reki.

8. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzié¢ notatke, zawierajagcg co
najmniej:

1) wskazanie przedmiotu zamdwienia;

2) wskazanie formy przeprowadzonego rozeznania rynku;

3) zestawienie cen;

4) szacunkowaq wartos¢ zamodwienia w zfotych (nie dotyczy robét budowlanych);

5) podpis osoby sporzgdzajacej notatke;

6) wskazanie wybranego Wykonawcy wraz z uzasadnieniem — jezeli dotyczy;

7) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego — jezeli dotyczy.

7. Wz6r notatki z rozeznania rynku stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

9. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji z potencjalnymi Wykonawcami.

10. Pracownik merytoryczny sporzadza umowe lub zlecenie w formie pisemne;j.

11. Zamodwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

12. Dokumentacja z rozeznania ryku prowadzona i przechowywana jest przez pracownika
merytorycznego.

§5

1. Zamodwienia publiczne o wartosci powyzej 50 000 zt a ponizej 130 000 zt netto udzielane
sg poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty otrzymanej w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

2. Procedure wyboru Wykonawcy zamoéwienia o ktérym mowa w ust 1. rozpoczyna
zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

3. Czynno$¢ wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy przeprowadzi¢ w jednej lub w dwéch
nastepujgcych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego;

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcéw, z zastrzezeniem § 5 ust. 5 Regulaminu.



4. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego.

5. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu powinno zawieraé¢ w
szczegolnosci:

1) ogtoszenie o zamoéwieniu zawierajgce w szczegdlnosci:

a) dane Zamawiajacego,

b) opis przedmiotu zamoéwienia,

c) termin realizacji zamowienia,

d) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,
przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,

e) kryterium Ilub kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegdlnego kryterium badz poszczegdlnych kryteridw
oceny ofert,

f) termin i miejsce ztozenia oferty;

2) postanowienia umowne lub projekt umowy;

3) formularze niezbedne do ztozenia oferty.

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

7. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do sporzgdzenia protokotu postepowania,
ktorego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

8. Protokoét postepowania zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe zamdwienia;

2) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;

3) zbiorcze zestawienie ofert;

4) punktacje przyznang Wykonawcom na podstawie przyjetego/ych kryterium/éw oceny
ofert;

5) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem;

6) w przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego informacje o jego uniewaznieniu;

7) dane osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zamodwienie;

8) podpis pracownika merytorycznego oraz pracownika sporzgdzajgcego protokédt;

9) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego.

9. Informacje o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza sie co najmniej na stronie
internetowej Zamawiajgcego, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w sposéb, o
ktorym mowa w § 5 ust. 4 pkt 1 Regulaminu.

10. Informacje o wyniku zapytania ofertowego przekazuje sie Wykonawcom, ktdorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano w
sposob, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 pkt 2 Regulaminu.

11. W przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego zapisy § 5 ust. 9 i 10 Regulaminu
stosuje sie odpowiednio.

13. Wymédg przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty bedzie spetniony, gdy
Zamawiajgcy otrzyma co najmniej jedng wazng oferte, przy czym w przypadku braku jednej
waznej oferty, Zamawiajacy moze udzieli¢ zamodwienia z wolnej reki. Protokét (o ktérym



mowa w ust.8) z postepowania w ktérym do Zamawiajgcego nie wptyneta zadna wazna
oferta jest przechowywany w aktach sprawy dotyczacych udzielonego zamdwienia z wolnej
reki.

14. Pracownik merytoryczny sporzgdza umowe w formie pisemne;.

15. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

16. Dokumentacja zapytania ofertowego prowadzona i przechowywana jest przez
pracownika merytorycznego.

§6
1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od
procedur opisanych w Regulaminie.
2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktéorym mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu
dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej, w ktorej nalezy wskazaé¢ okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.
3. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w § 6 ust. 2 Regulaminu podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajacego.



Zatacznik nr 1 do Regulamin Udzielania
Zamowien Publicznych o wartosci
mniejszej niz kwota 130 000 zt

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku
dla zamoéwienia o wartosci do 10 000,00 zt do 50 000,00 zt

1. Przedmiot zamdwienia:
2. Forma przeprowadzonego rozeznania rynku *:

1) Zapytanie cenowe skierowano do:

3) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcéw przedstawiajgcych oferty lub
informacje handlowe.

4) Oferty lub informacje handlowe przestane badz przekazane przez Wykonawcow z wtiasnej
inicjatywy, obejmujgce analogiczny przedmiot zamdwienia z okresu poprzedzajgcego moment
rozeznania rynku.

3. Informacje dotyczace cen uzyskano od:

Nr Nazwa i adres Wykonawcy | Cena brutto | Inne kryteria**

oferty




4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku szacunkowa wartos¢ zamowienia wynosi:
............................. zt netto (nie dotyczy rob6t budowlanych gdzie szacunkowg wartos¢ zamodwienia
okresla kosztorys inwestorski')

(srednia arytmetyczna cen wskazanych w ust. 3 bez podatku od towardw i ustug)
5. Ustalenia wartos$ci zamoéwienia dokonano W dniu: ............c.oooiieiiieciiee e
6. Rozeznanie rynku przeprowadzit/a: ............c.ccoooooveienreeeceeeeceeeee et

Wielka Nieszawka, dnid s i e podpis osoby
sporzadzajgcej notatke

Udzielanie zaméwienia**

1. Zamoéwienia udziela sie:

1) Nazwa i adres Wybranego WYKONAWCY: .....c.cueveveeeeirece ettt ettt v st ev s st s es st s e reae s
2) Wyboru dokonano przy uwzglednieniu KryteridW: ...t ever e v st
) I 0= o T 11 o 01 o LSS SRUPROt
2. Uzasadni@nie WYDOTU: ...........ooooiiiiiceiereet ettt et et ee e e er e b e b et e be et esbesbesbesaesrsessessaessenbensenseesensenne

3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamoOwienie: ............ccoceeeeeceeecicccecee e

Wielka Nieszawka, dnia ....cccves coiieiciee e e podpis pracownika
merytorycznego

Wielka Nieszawka, dniad ... ceeeiiriiieec e podpis kierownika
komdrki organizacyjnej

Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam*

Wielka NiesSzawka, dni@ .. ceieeeieciiee et e e e svee e e e e sabr e e e e podpis Kierownika
Zamawiajgcego

*wskazac wtasciwe

**jesli dotyczy

! Do notatki nalezy dofaczy¢ kosztorys inwestorski



Zatacznik nr 2 do Regulamin Udzielania
Zamowien Publicznych o wartosci
mniejszej niz kwota 130 000 zt

WNIOSEK
o dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlanej*
dla wartosci od 50 000,00 zt do 130 000,00 zt
1. NQZWA ZAMOWIENIA: .....ouviiriiicie ettt ettt bt sttt e b et st ebe st st e et e et e et e e e beenbe e e beenabesabeenanenas

2. Opis przedmiotu zamdéwienia:

3. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia:

1) Szacunkowa warto$¢ zamowienia Wynosi: .........ccceeeeveeevnnnne. zt netto.

2) Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano W dNiU: ... st et saeer s
3) Podstawa ustalenia WartoSCi ZAmMOWIBNIA: ....c.ccuccecce ettt et st s et r e sr st e atesaeaeeaes
4) Osoba ustalajgca WartoS€ ZamMOWIENIA: ....c..cccvreereeeeeeree sttt st st et e st se b eassteses s asebe s beseseseassanenes
4. Termin realizacji ZAMOWIENIA: ..........ccociviiriieee e sttt et et sr e e e et st see e e nees
5. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamOWIENIE: ...........cccoceveiieeiiieeieeeee et
7. WarunkKi PRatNOSCI: ........c.oouiiiiieecece ettt et e st st e e e bbb et eae et sbe st ste s nsnbasbesbesaesanteeasas
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
poszczegolnych kryteriow oceny ofert**:

Wielka Nieszawka, dnid s e podpis osoby
sporzgdzajacej wniosek

Wielka Nieszawka, dni@ ..ccccvies eiiiiieec e e e e e nnanees podpis kierownika
komarki organizacyjnej

Skarbnik Gminy

ZrOdto SFINANSOWANTIA ZAMOWIENIA: ...t eeeeee s et eee s eeeee e e s e e sen s eneseesenneeeees



Wielka Nieszawka , dNid....cies ceciiiiiiiee e rer e e e e podpis Skarbnika lub
Zastepcy Skarbnika Gminy

Kierownik Zamawiajgcego
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*

Wielka Nieszawka
Zamawiajgcego

o [ o1 TSRS podpis Kierownika

* niepotrzebne skresli¢

**jesli dotyczy
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Zatacznik nr 3 do Regulamin Udzielania
Zamowien Publicznych o wartosci
mniejszej niz kwota 130 000 zt

PROTOKOL POSTEPOWANIA
I\ Y AT Y 2= 110 e L= 1 LT RSP

2. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

3. Zbiorcze zestawienie ofert:

W terminie do dnia ........... do godziny ....... wptynety ponizsze oferty:
Nr Nazwa i adres Wykonawcy | Cena ofertowa brutto | Inne kryteria*
oferty

4. Najkorzystniejsza oferta*:

1) Ocena ofert:

Nr Liczba punktéw w kryterium: taczna liczba punktow*

oferty
Cena ofertowa brutto | Kryterium ....*

2) Wskazanie NajKorzystNi@jSZE] OFEITY: ....cuiiiiece ettt ettt sttt et es st eaeebe st saeeteseesaennsennes
3) UzZaSAANIENIE WYDOTIU: ...viviieiiriiie ettt st ettt et seeteste st s e s e s e st es e s et ereaae st sbe e stesensansassensasansansersaness
5. Informacja o uniewaznieniu zapytania ofertowego*:

6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamoOwienie: .............ccccooveeieveveciecieiiie e

11



7. Osoba sporzgdzajaca ProtoKOL: ..o e et n e ens

Wielka Nieszawka, dnia ....ccccves coiei i podpis pracownika
merytorycznego
Wielka Nieszawka, dnia ... ceeeeieiiiiee e e podpis kierownika

komorki organizacyjnej
Zatwierdzenie protokotu

Wielka NieSzZawka, dNid....cccccccieis coveiiiieeciee e podpis Kierownika
Zamawiajgcego

podpis osoby sporzgdzajgcej protokot  *jesli dotyczy
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