Zarzadzenie Nr RGO.0050.15.2021
Wéjta Gminy Suchy Dab
z dnia 8 lutego 2021 roku

w sprawie zatwierdzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartoSci
szacunkowej nieprzekraczajacej 130 000,00 zlotych netto.

Dziatajac na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) oraz zgodnie z art. 44 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

wprowadzi¢ regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci szacunkowe;j
nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto stanowiagcg zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr OB.0050.300.2014 W¢jta Gminy Suchy Dab z dnia 16 maja 2014
roku, w sprawie zatwierdzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30.000 euro.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wojt
Henryka Krol



Zaltacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr RG0.0050.15.2021
Wojta Gminy Suchy Dab

z dnia 8 lutego 2021 roku

REGULAMIN URZEDU GMINY W SUCHYM DEBIE, DOTYCZACY UDZIELANIA ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000
ZLOTYCH NETTO

Postanowienia ogdine

§1

1. Regulamin okre$la zasady i tryb udzielania zaméwien publicznych przez Urzad Gminy w Suchym
Debie, z siedzibg w 83-022 Suchy Dab, ul. Gdanska 17, ktérych warto$¢ szacunkowa nie
przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto.

2. Zamodwienia, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130 000 ztotych netto
dokonywane sg z pominieciem trybow postepowania okreslonych w ustawie z dnia 11 wrzesnia
2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019 ze zm.).

3. Wydatki ponoszone w ramach zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ dokonywane
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

4. Za prawidtowg realizacje zaméwien, o ktoérych mowa w ust. 2, odpowiada kazdy Pracownik
dokonujgcy zaméwienia.

5. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia rejestru udzielonych zamdwien.

§2

1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamodwien
publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 2019 ze zm.).

2) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumiec $rodki publiczne w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.).

3) Zamawiajgcym — rozumie sie przez to Urzad Gminy w Suchym Debie, z siedzibg w 83-022
Suchy Dab, ul. Gdanska 17.

4) Kierowniku Zamawiajgcego — rozumie sie przez to Woéjta Gminy Suchy Dab lub osobe przez
Niego upowazniong.

5) Pracowniku — rozumie sie przez to pracownika merytorycznego Urzedu Gminy Suchy Dab.

6) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Suchy Dab.

7) zamowieniu — rozumie sie przez to zamowienie, ktdérego wartos¢ nie przekracza kwoty
130 000 ztotych netto,

8) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktdérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli mogg by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

9) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie rob6t budowlanych, okre$lonych w zatgczniku II do dyrektywy 2014/24/UE, w
zataczniku I do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatem 45 zalgcznika I do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002
r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamodwien (CPV) (Dz. Urz. WE L 340 z 16.12.2002, str. 1, z
pozn. zm.), zwanego dalej ,Wspdlnym Stownikiem Zaméwien”, lub obiektu budowlanego, a
takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi przez zamawiajgcego;

10) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktdre nie sg robotami budowlanymi
lub dostawami,



§3

1. Wszelkie zamdwienia udzielane, o ktdrych mowa w niniejszym regulaminie sg udzielane zgodnie
z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, w oparciu o roczny Budzet, po
oszacowaniu z nalezytg starannoscig wartosci zamoéwienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) Czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) Czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym

2. Podstawg ustalenia wartosci zamodwienia jest catkowite, szacunkowe wynagrodzenie bez podatku
od towardw i ustug.

§4

1. Zamdwienia dzieli sie na nastepujace grupy:

2.

1) zamdwienia o wartosci do 10 000 zt netto,

2) zamowienia o wartosci powyzej 10 000 zt do 50 000 ztotych netto,

3) zamowienia o wartosci powyzej 50 000 ztotych netto do 130 000 zt netto.

Przy ustalaniu wartoéci szacunkowej danego zamdwienia nalezy w sposdb szczegdlny
przestrzega przepiséw ustawy dotyczacych zakazu dzielenia zamdwien na czesci oraz zanizania
ich wartosci w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy oraz niniejszego Regulaminu.
Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajgcej
wyrazonej wartosci 130 000,00 zt netto nie stosuje sie do:

a) zamodwien finansowanych z funduszu socjalnego;

b) delegacji — zwrot kosztdw za transport;

c) dofinansowania m.in. do okularéw, odziezy roboczej, prania odziezy stuzbowej itp.;

d) dofinansowania doskonalenia zawodowego;

e) do umédw z zakresu prawa pracy i innych ustug prawnych okreslonych ustawg Pzp.

I. Zamodwienia o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 10 000 zt netto.

§5

Zamoéwienia o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 10 000 zt netto wigcznie kazdy Pracownik
bedzie dokonywat we wiasnym zakresie.

Wydatki ponoszone w ramach zaméwien, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane
w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem nalezytej starannosci i uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow.

II. Zamodwienia o wartosci przekraczajacej kwote 10 000 zi netto, a nie
przekraczajacej kwoty 50 000 ziotych netto

§6

Zamowienia o wartosci przekraczajgcej kwote 10 000 zt netto a nie przekraczajacej kwoty 50 000
ztotych wiacznie dokonuje sie na podstawie wypetnionego przez Pracownika Urzedu wniosku
o0 udzielenie zamdwienia. Wniosek winien by¢ sporzadzony, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego moze podjg¢ decyzje o
odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 3 i 4. Przypadki odstgpienia od
procedury opisane zostaty w § 9 niniejszego regulaminu.

Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, dokumentuje sie w postaci
uzasadnienia, zgodnie ze wzorem wniosku stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.
W zatgczniku nr 1 nalezy w szczegdlnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od
stosowania Regulaminu.

Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkdow wynikajacych z innych aktdw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
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finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw
okreslajgcych sposdb udzielania zamowien wspdtfinansowanych ze Srodkow europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

Po ztozeniu wniosku o udzielenie zamdwienia i uzyskaniu akceptacji Kierownika Zamawiajgcego,
Pracownik dokonuje rozeznania rynku i wyboru oferty najkorzystniejszej.

Rozeznanie rynku to, w szczegdlnosci, wydruk ze strony internetowej przedstawiajgcy oferte
minimum 3 potencjalnych wykonawcdw, informacja handlowa wystana z wtasnej inicjatywy przez
Wykonawce, zapytanie w formie elektronicznej skierowane do przynajmniej 3 wykonawcow,
zebranie cen poprzez rozmowe telefoniczng od przynajmniej 3 Wykonawcdw z obowigzkiem
sporzadzenia notatki z rozmowy. W przypadku robdt budowlanych rozeznanie rynku to réwniez
kosztorys inwestorski lub kalkulacja wtasna.

Przeprowadzenie rozeznania rynku zostaje udokumentowane w formie otrzymanych ofert lub
notatki stuzbowej sporzadzonej przez wtasciwego Pracownika zatgczonych do zatacznika nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Umowy zawiera sie¢ w formie pisemnej.

III. Zamowienia o wartosci przekraczajacej kwote 50 000 zt netto, a nie
przekraczajacej wartosci kwoty 130 000 zt netto.

87

Zlecanie zamdwien o wartosci przekraczajgcej kwote 50 000 zt netto, a nie przekraczajgcej
kwoty 130 000 zt netto, nastepuje na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, sposrod
wykonawcdéw, ktérzy ztozyli oferte w odpowiedzi na opublikowane przez Pracownika
zaproszenie do ztozenia ofert, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu;
Zamowienia udziela sie w formie pisemnej umowy, po uprzednim poréwnaniu i ocenie ofert.
Przepisy § 4 ust 2 - 3 stosuje sie odpowiednio.

W celu rozpoczecia procedury udzielania zaméwien Pracownik wypetnia wniosek, ktdrego wzor
stanowi zatacznik 2 do niniejszego Regulaminu. Nastepnie przekazuje wniosek do Skarbnika w
celu uzyskania informacji o dysponowaniu Srodkami na zamdwienie. Fakt ten potwierdza sie
poprzez podpis Skarbnika na wniosku stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Wypetniony i podpisany wniosek Pracownik przekazuje Kierownikowi Zamawiajacego celem
wyrazenia zgody na zamowienie.

Whiosek na ktérym Kierownik Zamawiajgcego wyrazit zgode na zamdwienie dostawy, ustugi lub
roboty budowlanej, zostaje przekazany Pracownikowi celem rozpoczecia procedury zakupu wg
zasad okreslonych w § 8.

§8

Po zatwierdzeniu wniosku przez Kierownika Zmawiajgcego, Pracownik przygotowuje
zaproszenie do skfadania ofert, ktére po zaakceptowaniu, zamieszcza zaproszenie, na stronie
internetowej Zamawiajgcego
. Zaproszenie, o ktdrym mowa w pkt 1, powinno zosta¢ sporzgdzone wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik 3 do niniejszego regulaminu.

. Pracownik przyjmuje oferty ztozone w odpowiedzi na zaproszenie w terminie i formie wskazanej

W zaproszeniu.

. Po dokonaniu weryfikacji i oceny zlozonych ofert Pracownik  przygotowuje

0 wyniku postepowania, zawierajgcg w szczegolnosci:

a) Wykaz otrzymanych ofert z podaniem adresu oraz ceny za realizacje zamdwienia (lub
innych kryteriéw wymienionych w zaproszeniu),

b) Informacje o ofercie wybranej jako najkorzystniejsza.

. Przygotowang informacje o wyniku postepowania, o ktérej mowa w ust. 4, Pracownik

przedstawia Kierownikowi Zamawiajgcego lub osobie przez Niego upowaznionej w celu

zaakceptowania wyboru oferty najkorzystniejszej.



10.

Kierownik Zamawiajgcego moze dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, jezeli zostata
ztozona co najmniej jedna oferta.

Informacje o wyborze oferty najkorzystniejszej Pracownik publikuje na stronie internetowej
Zamawiajacego.

. Po publikacji informacji na stronie internetowej, Kierownik Zamawiajgcego zawiera umowe

z Wykonawcg, ktorego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza.

. Dopuszcza sie mozliwosci uniewaznienia postepowania przez Zamawiajgcego bez podawania

przyczyn.
W uzasadnionych przypadkach, Kierownik Zamawiajgcego moze odstgpi¢ od procedury opisanej
W niniejszym paragrafie.

§9

. Dla zaméwien udzielanych jednorazowo, ktorych wartoS¢ przekracza kwote 50 000 zt netto ,

a nie przekraczajgcej kwoty 130 000 zt netto , odstgpienie od zastosowania procedury wyboru

wykonawcy opisanej w § 7 i § 8, moze nastgpi¢ wytgcznie w nastepujacych przypadkach:

1) wystgpita pilna potrzeba udzielenia zamdwienia a Kierownik Zamawiajgcego nie dysponuje
czasem odpowiednim do przeprowadzenia procedury wyboru wykonawcy, w szczegolnosci
w przypadku awarii, zagrozenia dla bezpieczenstwa ludzi lub mienia;

2) zaméwienie bedzie realizowane w formie umowy o dzieto lub umowy zlecenia a jego
wykonanie bedzie uzaleznione od szczegdlnych przymiotow osobistych wykonawcy, np.
specjalistycznej wiedzy, dorobku naukowego;

3) w innych szczegdlnych wypadkach uzasadnionych charakterem zamdwienia,

i wymaga zgody wyrazonej przez Kierownika Zamawiajgcego.

. Powody odstgpienia od procedury, o ktérej mowa w § 7 i § 8 muszg zosta opisane przez

Pracownika we wniosku o udzielenie zamédwienia publicznego, ktérego wzér stanowi zatgcznik 2
do niniejszego regulaminu;

. Odstgpienie od procedury nie zwalnia Kierownika Zmawiajgcego z przestrzegania zasad

okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

. Zgoda na odstgpienie od procedury nie zwalnia Kierownika Zamawiajgcego od zawarcia umowy

w formie pisemnej.
§10

Dokumentacje zwigzang z udzieleniem zamowienia pomiedzy 50 000 zt netto a 130 000 z
netto Zamawiajacy przechowuje przez okres 5 lat.

W sktad dokumentacji, o ktdrej mowa w ust. 1 wchodzi, w szczegolnosci: wniosek o udzielenie
zamowienia, zaproszenie do ziozenia oferty, oferty wykonawcow, zawiadomienie o wyborze
oferty najkorzystniejszej oraz umowa.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 130 000
ziotych netto

(piecze¢ nagtéwkowa Jednostki organizacyjnej) WN IO SE K N R

O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA

o wartosci powyzej 10 000 ztotych netto do 50 000 zt netto wigcznie

1. Przedmiot zamdwienia (w tym krétki opis) z podaniem formy zaméwienia (np. dostawa, ustuga,
o] o o= T oT8 o (0101 =1 o = USRS

2. Wartos¢ szacunkowa zamoéwienia:

1) wartoSC Netto: ......coveeeeeeeeeeeceeees zt

2) wartoS¢ brutto: ......cceeveeveiiieeieenn zt

3. Kwota na sfinansowanie ZamoOwienia: .........cc.cceeeveeeieeeveieesreenns z

4. Uzasadni€nie ZamMOWIENIA:.........ceeeereeeeeeireeteeeeeeteeeeee e eeesaesteaesestestessessesreeeaeeeas

5. W przypadkach okreslonych w § 9 ust 1 pkt 1-3 Regulaminu prosze poda¢ powody odstgpienia od
procedury opisanej w § 6 Regulaminu udzielania zamdwien o wartosci nie przekraczajgcej kwoty
130 000 z

Jednoczesnie oswiadczam, zZe zakup dokonany bedzie z zachowaniem wymogow wynikajacych z art. 44 ust 3 pkt
1 ustawy z dnia 27.08.2009 o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 869 ze zm.)

Podpis Pracownika

(data, pieczatka i podpis Pracownika)

Skarbnik

(data, pieczatka i podpis Skarbnika)

Zatwierdzam

(data, pieczatka i podpis Kierownika Zamawiajacego)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 130 000
ziotych netto

(piecze¢ nagtéwkowa Jednostki organizacyjnej) WNIOSEK N R

O WYRAZENIE ZGODY NA UDZIELENIE ZAMOWIENIA
o wartosci powyzej 50 000 ztotych netto do 130 000 ztotych netto

1. Przedmiot zamdwienia (w tym krétki opis) z podaniem formy zaméwienia (np. dostawa, ustuga,
o] oo =T o1 s (0101 =1 o = ) USRS

2. Warto$¢ zamowienia przeznaczona na realizacje zamdwienia:

1) wartoSC Netto: ....ccoveveeeveeeee e z

2) wartoS¢ brutto: ......cceeveeveiiieeieenn zt

3. Kwota na sfinansowanie Zamowienia: .........c.ccoeeveeeeevvecerereeereanne. z

4. Uzasadni€nie ZamMOWIENIA:.........ceceereereeeeirecreereeeste s s eees e e e s e e s e sseesaesssseesessesseeaes

5. W przypadkach okre$lonych w § 9 Regulaminu prosze poda¢ powody odstgpienia od procedury
opisanej w § 8 Regulaminu udzielania zamdwien o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych

Jednoczes$nie o$wiadczam, ze zakup dokonany bedzie z zachowaniem wymogdéw wynikajacych z art.
44 ust 3 pkt 1 ustawy z dnia 27.08.2009 o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2019 r. poz. 869 ze zm.)

Podpis Pracownika

(data, pieczatka i podpis Pracownika)

Skarbnik

(data, pieczatka i podpis Skarbnika)

Zatwierdzam

(data, pieczatka i podpis Kierownika Zamawiajgcego)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 130 000
ziotych netto

roku

WZOR ZAPROSZENIA DO ZtOZENIA OFERTY
do kwoty 130 000 ztotych netto

Zamawiajacy:

UL e

NIP: oo, , REGON: ....cceveieeviiecis
=] P yfaX
Adres strony internetowej: .........c.cceeenn.
E-mail: ..o

Zaprasza do ztozenia oferty

3 - TN
Kod CPV:
I. Opis przedmiotu zaméwienia
1. Przedmiotem zamoOwienia JESt ........cccvverevveeeeeese e Wg ponizszego zestawienia:
Lp.
2. Dostawa/realizacja przedmiotu zamoéwienia nastapi: ............... od daty podpisania umowy

I1. Sposob sporzadzenia oferty

1. Oferte nalezy sporzadzi¢ wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego zaproszenia

2. Oferte nalezy ZtoZyC/przesta NA AArES: .......covcveeiveieeeeece et ee et e e e e eneeneas

3. W przypadku skfadania oferty w formie papierowej na kopercie nalezy umiesci¢ napis:
LOfertana ... "

4. W przypadku skitadania oferty drogg mailowa nalezy przesta¢ oferte na adres e-mail: ........... w
formie zatacznika podpisanego przez osobe upowazniona.

5. Oferta musi by¢ podpisana przez osobe uprawniong do reprezentowania Wykonawcy badz osobe
upowazniong przez Wykonawce na pi$mie

6. Ceny w ofercie musza by¢ wyrazone w polskich ztotych i zaokraglone do dwdch miejsc po
przecinku)

7. Rozliczenia miedzy Zamawiajgcym a wykonawcg bedg prowadzone tylko w ztotych polskich

II1. Oferta musi zawiera¢ nastepujace dokumenty i informacje:
1. Formularz oferty — wg wzoru stanowigcego zafacznik 1 do niniejszego zaproszenia

IV. Termin zlozenia oferty:




VI. Kryterium:

VII. Pozostate informacje:

1. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia postepowania na kazdym etapie przed
podpisaniem umowy bez podawania przyczyn.

Zatgcznik 1 do Zaproszenia

OFERTA WYKONAWCY

*(Wypetnia Wykonawca)

I. Dane dotyczace Wykonawcy:
Petna Nazwa WYKONAWCY: . ..cooiiii et r s r e e e e s e e e e e e s e e e e r s

DY [t (=Ta 4] o) YRR

REPIrEZENTOWANY PIZEZ: ......eeeeeeieeee ettt ettt ettt e be e sae e e beesaeeebeesareebeesareeans
I1. Cena oferty:

W odpowiedzi na ogtoszenie o zamdwieniu oferuje/oferujemy spetnienie przedmiotu zamoéwienia za

kwote:
Netto: .....ccovveveeee, IV €53 (011 1T USSR )
Podatek VAT: ............. PLN (STOWNIE: ..ot )
Brutto: ..o PLN (STOWNIE! ..ottt )

I1. Inne warunki ofertowe (o ile wystepuja):

II1. Warunki realizacji zamodwienia:

Termin wykonania ZamMOWIENIA: .........cceveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessre e eeseens



WarunKi GWaranGjiz ....c..ococueeeiiee et s et s e e et e e et e e sre e e srr e e e sreee e

Warunki pratnoSCiz ........oveieiiieieiee ettt
IV. Oswiadczenia:

a) Oswiadczam, iz zapoznatem sie z zapytaniem ofertowym dotyczacym postepowania - numer
SPrawy: .ooceeeeererennnns (w tym — z opisem przedmiotu zamoéwienia) i nie wnosze do niego
zastrzezen,

b) Os$wiadczam, iz posiadam uprawnienia niezbedne do wykonania przedmiotu zamédwienia,

c) Oswiadczam, iz posiadam niezbedng wiedze i do$wiadczenie oraz dysponuje potencjatem
technicznym, a takze osobami zdolnymi do wykonania zamdwienia,

d) Oswiadczam, iz znajduje sie w sytuacji ekonomicznej i finansowej zapewniajgcej wykonanie
zamowienia,

e) Oswiadczam, iz uwazam sie za zwigzanego ofertg przez 30 dni od uptywu terminu sktadania
ofert.

Osoby upowaznione do podpisania oferty w imieniu wykonawcy

Imie i Nazwisko Data Podpis




