Zarzadzenie nr 0050.113.2020
Wéjta Gminy Plo$nica
z dnia 31.12.2020 .

W sprawie: ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi lub

roboty budowlane w Urzedzie Gminy Plosnica.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713), art. 44 ust. 3 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zm.) w zwigzku
z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
z 2019 ., poz. 2019 ze zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin udzielania zamowien publicznych na dostawy, uslugi lub roboty
budowlane w Urzedzie Gminy Plo$nica, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2

Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postepowania w sprawach zamdwien na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane optacane ze srodkdéw publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
nie przekracza kwoty 130 000 zt.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 0050.15.2015 Wojta Gminy Plosnica z dnia 09.03.2015 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu procedur udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowe;j
nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych réwnowartosci 30 000 Euro.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 .

WOJT GMINY PLOSNICA
MGR KRZYSZTOF GROBLEWSKI



REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN NA DOSTAWY, USLUGI LUB ROBOTY
BUDOWLANE W URZEDZIE GMINY PLOSNICA

§1
Zakres stosowania

1. Niniejszy regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamowien publicznych na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane o warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej 130 000 zt.

2. Ustalenie warto$ci szacunkowej zamoOwienia nastepuje przy zastosowaniu ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§2
Stownik uzytych pojeé
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych,

2) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin,

3) pracowniku merytorycznym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktoremu powierzono
okreslone obowigzki w zakresie gospodarki rzeczowo - finansowej gminy,

4) wartosci zamoOwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite, szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
starannoscia,

5) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych dobr,
w szczegblnosci na podstawie zlecenia lub umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy
oraz leasingu,

6) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia ktorych przedmiotem
nie sg roboty budowlane lub dostawy, a ktére sg ustugami okreslonymi w przepisach
wydanych na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych,

7) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamowien publicznych,

8) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny 1 innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu
zamoOwienia albo oferte z najnizszg cena,

9) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ o udzielenie
zamoéwienia publicznego, ztozyla oferte lub zawarla umowg¢ w sprawie zamowienia
publicznego,

10) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Plosnica,

11) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Plosnica.

§3
Wylaczenia

1. Postanowien niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ do zamoOwien, ktdrych warto$é
szacunkowa nie przekracza 15 000 zt.



. Za celowe 1 niewymagajace przeprowadzenia procedury uznaje si¢ rowniez wydatki
do 130 000 zt:

1) zwigzane z wydatkami na telefony, wysytke listow, prenumerate czasopism fachowych
oraz koszty eksploatacyjne tj. np. okresowe przeglady urzadzen, budynkéw, kominow,
biezace naprawy, serwisy, optaty za ustugi telekomunikacyjne, dostawe gazu z sieci
gazowej, dostawe energii, dostawe paliw,

2) z tytutu umoéw zlecenia ze specjalistami,

3) wynikajgce z sytuacji nagtych np. r6znego rodzaju awarie, sytuacje kryzysowe, losowe,
4) zwigzane z zamOwieniami, ktore moze zrealizowac tylko jeden wykonaweca,

5) zwigzane ze szkoleniami pracownikow.

. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajacego moze udzieli¢
zamoOwienia bez przeprowadzania rozeznania rynku na wniosek pracownika
merytorycznego, ktory uzasadnia ten fakt podajac przedmiot 1 warto$¢ niniejszego
zamoOwienia.

. W przypadku zaméwien okreslonych w ust. 1 1 2 mozna sporzadzi¢ zlecenie.

. Dowod ksiegowy (faktura, rachunek) dokumentujacy poniesienie wydatkéw okreslonych
w § 3 winien by¢ opatrzony stosownym opisem zgodnie ze wzorem okre§lonym
w zatgczniku nr 4 do niniejszego regulaminu.

§4
Procedury udzielania zamowien publicznych

. Ramowe procedury udzielania zamdéwien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
regulowane sg w uktadzie:

1) zamowienia o wartosci od 15 000 zt do 50 000 zt

2) zamdwienia o warto$ci powyzej 50 000 zt do 130 000 zt

3) zamoOwienia o wartos$ci powyzej 130 000 zt.

. Zamowienia o wartosci od 15 000 zt do 50 000 zt realizowane sag w trybie zamowienia
ustnego.

. Zamowienia okreslone w ust. 1 pkt 2 realizowane sg w trybie pisemnego zapytania
cenowego np. przez internet, zaproszenie do sktadania ofert, negocjacje.

. Jezeli warto$¢ netto zamowienia przekracza kwote 130 000 zt stosuje si¢ przepisy ustawy
Pzp.

§5
Szacowanie warto$ci zamowienia

. Wartos¢ szacunkowg zamowienia ustala si¢ z uwzglednieniem przepisOw ustawy Pzp.

. Przy ustalaniu warto$ci szacunkowej danego zamowienia nalezy w sposob szczegdlny
przestrzega¢ przepisow ustawy Pzp dotyczacych zakazu dzielenia zamodwienia oraz
zanizania jego wartosci w celu uniknigcia stosowania przepisow Pzp.



w

§6
Udzielanie zamowienia o wartosci od 15 000 zt do 50 000 z}

Obowigzkiem pracownika merytorycznego prowadzacego zadanie o warto$ci ponizej
130 000 zt jest ustalenie odpowiednio wczesniejszego terminu jego realizacji, tak aby
zrealizowa¢ zamoOwienie 1 dokona¢ wydatkbw — w sposob okreslony w ustawie
o finansach publicznych, tj.:
1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkoéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celow,
2) w sposOb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowigzan.
Obowigzkiem pracownika merytorycznego realizujagcego zadanie jest obiektywne,
bezstronne, staranne, zgodne z przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz
przygotowanie i przeprowadzenie postegpowania o udzielenie zaméwienia.
W przypadku, gdy warto§¢ zamowienia jest nizsza niz 50 000 zi, nie ma obowigzku
pisemnos$ci oraz dokumentowania postgpowania i sporzadzenie zlecenia lub umowy
na pisSmie nie jest wymagane, chyba ze:
1) potwierdzenie ztozenia zamowienia jest wymagane przez wykonawce W postaci zlecenia
2) przedmiot zamowienia jest skomplikowany,
3) celowe jest potwierdzenie warunkéw odpowiedzialnosci wykonawcy z tytutu
niewlasciwego wykonania umowy, w szczegdlnosci gwarancji lub rgkojmi.
W przypadku gdy nie sporzadza si¢ zlecenia lub nie zawiera si¢ umowy na piSmie
potwierdzeniem zawarcia umowy sg faktury lub rachunki wystawione przez Wykonawcow
1 przyjete przez Kierownika Zamawiajacego.

§7
Udzielanie zaméwienia o wartosci powyzej 50 000 zi do kwoty 130 000 zi

Obowiazkiem pracownika merytorycznego prowadzacego zadanie w sprawie zamowienia
o wartosci powyzej 50 000 zt jest ustalenie odpowiednio wezesniejszego terminu wszczecia
postepowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie zasadami okreslonymi
w § 51 7 niniejszego regulaminu.

W celu realizacji zamowienia o warto$ci powyzej 50 000 zt do kwoty 130 000 zt pracownik
merytoryczny sporzadza wniosek o udzielenie zaméowienia.

Whnioski o udzielenie zamoéwienia kierowane sg do Kierownika Zamawiajacego.
Zamoéwienia publicznego o wartosci powyzej 50 000 zt do kwoty 130 000 zt udziela si¢
w drodze zapytania ofertowego zamieszczonego na stronie internetowej Zamawiajacego lub
zapytania skierowanego do takiej liczby wykonawcow, ktora pozwala na uzyskanie
konkurencyjnych ofert, nie mniejszej niz 2.

Pracownik merytoryczny porozumiewa si¢ z oferentami pisemnie, przy czym dopuszcza si¢
porozumiewanie w formie poczty elektronicznej.

. Zamawiajacy moze, najpierw dokonac¢ oceny ofert, a nastepnie zbada¢, czy wykonawca,

ktorego oferta zostata oceniona jako najkorzystniejsza, nie podlega wykluczeniu oraz spetnia
warunki udziatu postawione w zapytaniu ofertowym.

Z przeprowadzonego postgpowania sporzadza si¢ Protokot rozeznania cenowego.
Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejsze warunki
realizacji zamoéwienia zgodne z wymaganiami zawartymi w zaproszeniu ofertowym.



9. Zamoéwienia w imieniu jednostki udziela Kierownik Zamawiajacego.

10. Realizacja zadania wymaga sporzadzenia zlecenia lub zawarcia umowy i wymagana jest
pisemnos$¢ zapytania.

11. Do uméw zawieranych w sprawach o zaméwienia powyzej 50 000 zt do 130 000 zt stosuje
si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.

§8
udzielanie zaméwienia 0 wartos$ci powyzej kwoty 130 000 zi

1. Do zamowien, ktorych warto§¢ przekracza wyrazong w zlotych rownowartosé
130 000 zt stosuje przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Postgpowanie przeprowadza komisja przetargowa powotywana odrgbnym zarzadzeniem.

3. Organizacje, sktad, tryb pracy oraz zakresy obowigzkéw cztonkow komisji przetargowej
okresla si¢ odrebnym zarzadzeniem.

§9
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych regulaminem maja odpowiednie zastosowanie przepisy
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo Zamowien
Publicznych, Kodeks Cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

2. W jednostce prowadzi si¢ rejestr zamowien udzielonych na podstawie niniejszego
Regulaminu.

3. Okresla si¢ wzory dokumentow stanowigce zataczniki do niniejszego Regulaminu:

1) Zatacznik nr 1 — wzor Wniosku o udzielenie zamowienia
2) Zatacznik nr 2 — wzor Zapytania ofertowego na realizacje zadania.
3) Zatgcznik nr 3 — wzor Protokotu rozeznania cenowego zamowienia o wartosci powyzej
50 000 zt do kwoty 130 000 zt.
4) Zatacznik nr 4 — wzoér opisu dowodu ksiegowego (faktur, rachunkow).
5) Zatacznik nr 5 — wzor rejestru udzielonych zaméowien.
4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

WOJT GMINY PLOSNICA
MGR KRZYSZTOF GROBLEWSKI



Zalgcznik nr 1 Regulaminu udzielania
zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
w Urzedzie Gminy Plosnica

................................................... PloSnica,dnia ........................

(Piecz¢¢ Gminy) (Miejscowo$¢, data)

Znak sprawy .........ooceiiiiiiiiinnnn

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
powyzej 50 000 zt do kwoty 130 000 zi

1. Nazwa przedmiotu zamowienia: dostawa, ushuga, robota budowlana”

2. Termin realizacji zamowienia: .....................

3. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia: ........... zt.
warto$¢ netto: ................ zt
warto$¢ brutto: ............... zt

Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonano w dniu ............ccoeviviiiininiinnn
Osoba dokonujaca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamoéwienia: ................oveevennne.

4. Imi¢ i nazwisko pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje przedmiotu
ZAMOWICTHAL ..ttt ittt et et

(podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialnego)

Data wptywu wniosku: .......................

Wyrazam zgode/Nie wyrazam zgody na realizacj¢ zamowienia.

(podpis Skarbnika Gminy) (podpis Wojta Gminy)

“niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 2 Regulaminu udzielania
zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
W Urzedzie Gminy Plosnica

pieczeé zamawiajacego

ZNAK SPIAWY ...oovvviiieie e i ———————

7 s N Y- T Pt
2. Przedmiot ZAMOWIETIIA ... .iueei ittt e e et
3. Termin realizacji ZAMOWIEIIA . ......euiitt ettt ettt et et ettt et et et et et et et eaeeteeaeaneeneees

4. Kryteria oceny oferty:

8. Warunki pratnoSCl «....ouun it
9. Inne istotne Warunki ZAMOWICIIA ..........uiunte ittt et et et et
10. Osoba upowazniona do kontaktu Z WyKONAWCAIMI .........evurinririetiteeteiitetererteeirenranenaeess
11. Sposdb przygotowania oferty:

Oferte nalezy sporzadzi¢ na zataczonym druku ,,Formularz ofertowy”.

Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemne, na maszynie, komputerze, niescieralnym
atramentem lub dlugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez osobg upowazniong. W przypadku
sktadania oferty w siedzibie zamawiajagcego lub poczta na kopercie nalezy umiesci¢ napis ,,Zapytanie
ofertowe na ....”.

Oferte ztozy¢ mozna osobiscie w siedzibie zamawiajgcego (sekretariat), poczta, poczta elektroniczng
naadres .........coceeiiiiiiiiinn lub faksem podnr..................... .

(podpis osoby prowadzacej sprawe)



FORMULARZ OFERTOWY

1. Nazwa i adres Wykonawcy:

a) Oferowana cena obejmuje wszystkie przewidywane koszty zwigzane z realizacjg zamowienia oraz
podatek VAT naliczony zgodnie z obowigzujacymi przepisami na dzien sktadania oferty. W ramach
oferowanej ceny zostanie zrealizowany przedmiot zamoéwienia odpowiadajacy tresci Zaproszenia
do sktadania ofert.

b) Oferowana cena jest ceng statg w calym okresie realizacji zaméowienia.

c) Oferuje wykonanie niniejszego zamoéwienia W terminie ...............oeevevenvnnnn...

4. Inne warunki realizacji przedmiotu zaméwienia poddawane ocenie:

5. Warunki ptatnosci ........ccoovvviiiiiiiiiiiiiiiea,

6. Warunki gwarancji 1 SETWISUL ... ..ouuutintet et ettt e et e et e et e e e

(miejscowosc) (data) (podpis Wykonawcy)



Znak sprawy

1. W celu udzielenia zamodwienia:

Protokol

rozeznania cenowego

Zalgcznik nr 3 Regulaminu udzielania
zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
w Urzedzie Gminy Plosnica

zamowienia o wartosci powyzej 50 000 zt do kwoty 130 000 zi

przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W dniu
poprzez

zamieszczenie

zamieszczone zostalo publiczne ogloszenie o zamoOwieniu

zapytania

ofertowego

na  stronie

Zamawiajacego

www.bip.plosnica.pl / skierowano zapytanie ofertowe do takiej liczby wykonawcow, ktora

pozwolita na uzyskanie konkurencyjnych ofert (liczba wykonawcow ....... )*.

3. Wterminiedodnia ....................... do godz

a) wptynety nastepujace oferty:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Inne  kryteria Uwagi

oceny ofert

1.

2.

3.
b) nie wplyngty zadne oferty, w zwigzku z tym Zamawiajacy w dniu .............. ponownie skierowat
zapytanie ofertowe do wybranych wykonawcow:

Nazwa wykonawcy Adres Uwagi

Lp.

1.

2.

3.
W odpowiedzi na zapytanie ofertowe w terminie do dnia ...................... dogodz. ...............ll.
oferty ztozyli:

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena netto Cena brutto Inne  kryteria Uwagi

oceny ofert

1.

2.

3.

4. Wybor Wykonawcy do realizacji zamowienia.

Do realizacji zamowienia wybrano ofert¢ Wykonawcey: ..o,


http://www.bip.plosnica.pl/

Plosnica,dnia ................ooennee.

Sporzadzit:

Zatwierdzil:



Zalgcznik nr 4 Regulaminu udzielania
zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane
w Urzedzie Gminy Plosnica

Wzor opisu dowodu ksiegowego (faktur, rachunkéw) pod katem stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych dla wydatkow, do ktorych nie ma zastosowania Regulamin udzielania zamodwieh
publicznych na dostawy., ustugi lub roboty budowlane w Urzedzie Gminy Plo$nica
dot. § 3

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ nastepujacy opis:

Wydatek nie podlega ustawie Prawo zamowien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1. Zamowienie
zrealizowane zgodnie ze zleceniem nr ...... (w przypadku gdy bylo wystawione zlecenie)

Zamowienie zrealizowano bez zastosowania procedury, zgodniez § ............. Regulaminu udzielania
zamowien na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w Urzedzie Gminy Plosnica

Wzér opisu dowodu ksiegowego (faktur, rachunkéw) pod katem stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych dla wydatkéw dokonywanych w oparciu o Regulamin udzielania zamowien publicznych
na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w Urzedzie Gminy Plosnica

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ nastepujacy opis:

Wydatek nie podlega ustawie Prawo zaméwien publicznych na podstawie art. 2 ust. 1. Zamowienie
zrealizowane zgodnie 7 umowq nr ...../ Zleceniem nr .......

Faktura (rachunek) T z dnia dotyczgy:

Zamowienie przeprowadzone w oparciu o procedure dla zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej

kwoty 130000 z#, zgodnie z § ..ccovvenenen. wewnetrznego Regulaminu udzielania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane w Urzedzie Gminy Plosnica. Nr postgpowania
............................................................... . Zaangaiowane Srodki budietowe mieszczg
si¢ w planie budietu na rok ..........

(podpis osoby upowaznionej)
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