ZARZADZENIE Nr ZW. 0050.9.2021
Wéjta Gminy Popow z dnia 18.01.2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych o wartosci
ponizej kwoty 130 000 zi.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2020, poz. 713)w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2019, poz. 869ze zm.), oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 Prawo
Zamoéwien Publicznych(Dz.U. z 2019, poz. 2019 z pdzn. zm. ) zarzadzam, co nastgpuje:zarzagdzam, co
nastepuje:

§1

Wprowadza sie, do stosowania w Urzedzie Gminy Popéw Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartoéci ponizej kwoty 130 000 zt. stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom wykonujgcym czynnosdci w zakresie zamdwien
publicznych.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr ZW.0050.166.2019 Wéjta Gminy Popéw z dnia 19 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajgce]
kwoty 30 000 euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr ZW.0050.9.2021
z dnia 18.01.2021r. Wéjta Gminy Popéw

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej

kwoty 130 000 ztotych

§ 1 Zasady ogdlne

Regulamin stosuje sie do udzielania zamdéwien publicznych oraz organizowania konkurséw o wartosci

nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 ust.1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 Prawo zaméwien

publicznych (Dz. U.z 2019 r,, poz. 2019 z pézn. zm.), zwanych dalej ,zaméwieniami”.

Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw, proporcjonalno$ci
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania S$rodkow
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowsa realizacje zadan, a takze
zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktadow.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zaméwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy bezstronnos$¢

i obiektywizm.

Zamoéwienia wspétfinansowane ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane

s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i

dokumentéw okre$lajagcych sposdb udzielania takich zaméwien.

Za przestrzeganie przepis6w Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownik Zamawiajgcego,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamowienia.

§ 2 Ustalenie szacunkowej warto$ci zaméwienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia komdrka wnioskujgca szacuje z nalezyta starannoscig

warto$é zamowienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez

podatku od towaréw i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej jednej z

nastepujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajagcym moment
szacowania warto$ci zaméwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub
zaméwien udzielonych przez innych zamawiajgcych, obejmujgcych analogiczny przedmiot
zaméwienia, z uwzglednieniem wskaZznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto$¢ zamdwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia

(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych wraz z ich cenami

rynkowymi.

Ustalenie szacunkowej wartoéci zamdwienia nalezy udokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowej i

zalgczonych do niej dokumentéw. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci

zamOwienia s3 w szczegdlnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcéw,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone data dokonania
wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu
poprzedzajgcego moment szacowania warto$ci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zaméwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania

ustawy Prawo zaméwien publicznych.



§ 3 Wszczecie procedury

1. Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez komdrke
whnioskujgcq do kierownika zamawiajqcego lub upowaznionej przez niego osoby.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zaméwienia (nalezy rozwazy¢ mozliwo$¢ uwzglednienia aspektéw spotecznych),
2) informacje (uzasadnienie) dotyczaca potrzeby udzielenia zamdwienia,
3) szacunkowg warto$¢ zaméwienia w ztotych i euro,
4) wskazanie zZrdédta finansowania,
5) informacje o tgcznej warto$ci zaméwien tego rodzaju w danym roku budzetowym, ustalonej np. na
podstawie Planu zaméwien publicznych,
6) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.
3. Do zaméwien publicznych tego samego rodzaju, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 20.000 zi,
postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sig.
4. Regulaminu nie stosuje sie réwniez:
1) w przypadku zakupu artykuléw codziennego uzytku; artykutéw spozywczych, wigzanek okoliczno$ciowych,
$rodkéw czystosci, drobnych materiatéw oraz narzedzi do remontéw biezacych.
2) w przypadku, gdy ze wzgledu na specyficzny charakter i rodzaj zaméwienia publicznego, jego udzielenie
mozliwe jest jedynie konkretnemu wykonawcy.
3) w przypadku wystgpienia niemozliwych do przewidzenia zdarzen losowych, wymagajgcych natychmiastowe;
interwencji.
4) w przypadku zawierania uméw cywilnoprawnych z osobami fizycznymi, nie prowadzacymi dziatalno$ci
gospodarczej.
5) w przypadku zamawiania ustug prawniczych.
6) w przypadku ustug pocztowych.
Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, nie zwalnia od stosowania zasad dokonywania
wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci dotyczacych finanséw publicznych, a takze
wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreélajacych sposéb udzielania zamoéwien
wspétfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§ 4 Wybor wykonawcy

1. Dla zaméwien publicznych o wartosci powyzej 20.000 zt netto do 130.000 netto ztotych przeprowadza sie
Rozeznanie rynku/zapytanie ofertowe.

2. Rozeznanie rynku/zapytanie ofertowe moze by¢ przeprowadzone, pisemnie (listownie/faxem) droga
elektroniczng lub zamieszczone na stronie internetowej w formie pliku do pobrania (wzér formularza
rozeznania rynku stanowi Zatacznik nr 3 do Regulaminu).

3. Zaprasza sie do sktadania ofert taka liczbe wykonawcéw, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty (wymagane jest rozestanie formularzy rozeznania rynku do co najmniej 3
wykonawcéw).

4. Po otrzymaniu ofert, sporzadza sie protokét (wzor protokotu stanowi Zatgcznik nr 4 do Regulaminu).

5. W przypadku rozeznania telefonicznego pracownik prowadzacy procedure sporzadza notatke stuzbows z jej
przebiegu (wzor notki stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu).

6. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej oferty. Udzielenie
zaméwienia zatwierdza kierownik jednostki tj. W6jt Gminy Popow

7. Zaméwienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte biorac pod uwage cene lub ceng i
inne kryteria wyboru oferty.

9. Z wybranym Wykonawcg zawiera sie umowe lub sporzadza sie zlecenie w formie pisemne;j.

§ 5 Zasady dokumentacji
1. Dokumentacja z postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzona i przechowywana jest w

komérce realizujgcej zaméwienie, odpowiedzialnej za wykonanie okre$lonych zadan przewidzianych w
Regulaminie organizacyjnym jednostki.
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Plan zamo6wien publicznych
tego samego rodzaju

Zatqgcznik nr 1 do Regulaminu

udzielania zamdéwien publicznych

o wartosci szacunkowej ponizej
kwoty 130.000 zt netto.

L.p.

Rodzaj zamdéwienia

Wartos$¢
zamoOwienia
w zl netto

Uwagi




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

udzielania zaméwien publicznych

o wartosci szacunkowej ponizej
kwoty 130.000 zt netto

Znak sprawy.

(miejscowos¢, data)

(wnioskodawca-komdrka organizacyjna)

WNIOSEK
o dokonanie ustugi/dostawy/roboty budowlanej* o wartosci
powyzej 20.000 zt netto do 130 000 ztotych netto.

1. Opis przedmiotu zaméwienia:

2. Termin realizacji zaméwienia

3. Warto$¢ zaméwienia .. z} netto, ustalona na podstawie

4. Nazwisko i imie osoby, ktora ustalita warto$¢ zaméwienia

5. Data ustalenia warto$ci zamoéwienia ......

6. Na realizacje zamdéwienia zabezpieczono $rodki finansowe w planie jednostki.

7. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamdwienia

i)

(imie i nazwisko, podpis)

) OSSO ——
(imie i nazwisko, podpis)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*niepotrzebne skresli¢




Formularz Rozeznania rynku

Wypetnia Zamawiajqcy:
1. (nazwa Zamawiajqcego)

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamdwien publicznych
o wartosci szacunkowej ponizej
kwoty 130.000 zt netto

2. Oferte nalezy sporzgdzi¢ w formie pisemnej, w jezyku polskim oraz przesta¢ listownie/ faxem lub droga

elektroniczng, w terminie do dnia.....ccoeeemeeerssseessesesnns

3. Osoba upowazniona do kontaktu z Wykonawcami:

tel

4. Warunki ptatno$ci:
5. Kryteria wyboru oferty (niepotrzebne skresli¢):

- termin realizacji zamdéwienia:

- okres gwarancjii....n

- inne istotne elementy zamdwienia:

Wypetnia Wykonawca:

TRESC OFERTY:

1. Nazwa i adres Wykonawcy:

Osoba do kontaktu

2.NIP. REGON

4. Oferuje wykonanie przedmiotu zamdwienia za:

cene netto: zt (stownie: )
podatek VAT....% w wysokoSCi:...uunns zt (stownie: )
cene bruttoi.. i zt (stownie:.. )

5.Kryteria wyboru oferty (proponowane przez Wykonawce):

- termin realizacji ZAMOWIENIA ... ceuererrrerrssrsserssesssasssssnes

- okres gwarancji:

6. Wyrazam zgode na warunki ptatnosci okreslone przez Zamawiajgcego.

7. 0$wiadczam, ze zapoznatem sie z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego zastrzezen.

data i podpis Wykonawcy




Protokot
z Rozeznania rynku

Zatqgcznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej ponizej
kwoty 130.000 zt netto

(zamowienia o warto$ci powyzej 20.000 z1 netto do 130.000 zi netto)

1. Rozeznanie rynku przeprowadzono w celu udzielenia zamoOwienia Na... . eeseeeeessssssssssssssssss s s

1A | 11 ) OO ———— zaproszono do udzialu w postepowaniu nizej wymienionych
wykonawcow:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy Sposéb poinformowania

Wykonawcy (tel., pisemnie:
listownie/ faxem, drogg el,, plik do
pobrania zamieszcz. na stronie
internetowe;j )

3. W terminie do dnia

......... ztozono nastepujace oferty:

Lp.

Nazwa wykonawcy

Adres wykonawcy |Cena netto

Cena brutto Uwagi

4. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

(data, podpis oraz piecze¢ odpowiedniego pracownika)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam:

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)




Zatgcznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
o wartosci szacunkowej ponizej
kwoty 130.000 zt netto

Znak sprawy.

(miejscowosé, data)

(wnioskodawca-komdrka organizacyjna)

NOTATKA SLUZBOWA

dot. SPrawy: ..o
SPOrzadzona W dnili.......c.ccocvvverrieree i s
DEZTZE] s v rovswstons svs s 35k soasts MR SRR BT xR

Opis przeprowadzonych czynnoSci:

Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zaméwienia

1) S,

(imie i nazwisko, podpis)

2)

(imie i nazwisko, podpis)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

(data i podpis Kierownika Zamawiajgcego)

*niepotrzebne skresli¢




