ZARZADZENIE NR RSO. SE. 0050.219.2024
WOJTA GMINY CIASNA

z dnia 02 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urz¢dzie Gminy
Ciasna o warto$ci nizszej niz kwota 130 000 zi netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 4, art. 31 i art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2024 1. 1465,1572) w zwiazku z art. 33 i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r. poz. 1530, 1572,1717,1756), zarzagdzam

co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzgdzie Gminy Ciasna, ktérych
warto$¢ jest nizsza niz 130 000 z} netto, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy Ciasna do zapoznania sig z trescig Regulaminu,
o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr RSO. SE. 0050.69.2024 Wéjta Gminy Ciasna z dnia 09 maja 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwieni publicznych w Urzgdzie Gminy Ciasna,
ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 z} netto.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania
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Zatgeznik do zarzadzenia
Nr RSO.SE.0050.219.2024 Wéjta Gminy Ciasna
z dnia 02 grudnia 2024 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI NIZSZEJ NIZ 130 000,00 NETTO Zt

§1.
ZASADY OGOLNE

1. Kazde postgpowanie jest jawne, za wyjatkiem zastrzezonych w ofertach informaciji, ktére
zostaly przez wykonawce objete tajemnica przedsigbiorstwa w rozumieniu przepiséw
ustawy z 16 kwietnia 1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji .

2. W kazdym postepowaniu obowigzujg zasady:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rbwnego traktowania wykonawcow i przejrzystoéci,

2) racjonainego gospodarowania $rodkami publicznymi, w szczegblnosci wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg
realizacje¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

3. Przedmiot zaméwienia opisuje si¢ w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
dostatecznie doktadnych i zrozumiatych okresler uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci mogace mieé wplyw na sporzadzenie oferty.

4. Ustalania warto$ci zaméwienia na dostawy ustugi, roboty budowlane dokonuje sie z
zachowaniem nalezytej starannosci bez podatku od towardow i ustug - VAT. Ustalenie
wartosci zaméwienia powinno by¢ dokonane nie wczesniej, jak na 6 (sze$¢ ) miesiecy
przed wszczgciem postgpowania, dia dostaw i ustug, a dla robét budowlanych 10
(dziesied) miesiecy przed wszczeciem postepowania.

5. Jezeli dopuszcza sie mozliwos¢ sktadania ofert czeSciowych, z ktérych kazda moze
stanowié przedmiot odrebnego zaméwienia, wartoscig zaméwienia jest taczna wartosé
poszczegdinych czesci zamowienia.

6. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamoéwienia nalezy oszacowaé z nalezytg
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy-Prawo zamoéwien publicznych ,
2) procedury zgodnej z niniejszym Regulaminem,
3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo — finansowym.

7. Ustalenie wartosci zamowienia nalezy udokumentowa¢. Dokumentami potwierdzajgcymi
ustalenie warto$ci zamoéwienia sg w szczegolnosci, kiére mogg wystepowaéd
alternatywnie lub tacznie :

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow lub/i ,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow lubfi,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw lubfi,

4) kopie ofert lub umow z innych postepowan (obejmujgce analogiczny przedmiot
zaméwienia) z okresu poprzedzajgcego moment ustalenia wartoéci zamoéwienia lub/i ,

5) kosztorysu inwestorskiego lub /i ,

6) inne.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie zaméwienia lub zanizanie warto$ci zaméwienia w celu
uniknigcia stosowania ustawy Prawa zaméwien publicznych lub Regulaminu o udzielanie
zamowien publicznych, o wartosci nizszej niz 130 000 zt zwanego dalej ,Regulaminem”.



§2.
ZASADY STOSOWANIA REGULAMINU
1.Zasady postgpowania przy udzielaniu zamoéwier publicznych dotyczg
odpowiednio zaméwien o wartosci:

1) do 49. 999,00 zt netto,
2) od 50 000,00 zt netto do kwoty 129 999,00 z! netto,

2. Do zamowierh wskazanych w paragrafie 2 ust. 1 pkt 1 nie stosuje sie przepiséw ustawy
prawa zamowien publicznych przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regut wynikajacych
z ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych , ze szczegélnym uwzglednieniem
art. 44.

Przed udzieleniem zamowienia, pracownik odpowiedziainy za zaméwienie, jest zobowigzany
sprawdzi¢ zabezpieczenie $rodkéw finansowych na dane zaméwienie w budzecie jednostki.

§ 3.
PROWADZENIE POSTEPOWANIA O ZAMOWIENIA O WARTOSCI NIZSZEJ NIZ
130 000,00 NETTO Zt

1. Postepowanie przygotowuje i przeprowadza pracownik merytorycznie odpowiedziainy za
realizacje zamoéwienia.

2. Przygotowujac postgpowanie prowadzacy zaméwienie okresla jego przedmiot i szacunkowa
warto$¢ oraz zabezpieczenie $srodkéw w budzecie jednostki.

3. Wszczecie postgpowania, do zaméwien wskazanych w paragrafie 2 ust. 1 pkt 2 nastepuje

poprzez przekazanie zapytania ofertowego (zatgcznik Nr 1 do regulaminu) do wykonawcow,
ktérzy sq zdolni do wykonania zamowienia. Dopuszcza sig stosowanie zapytania ofertowego na
innym wzorze. Jednak musi on zawieraé informacje zgodne z zapisami § 4.

4. Zapytanie ofertowe przekazywane jest do wykonawcow, w liczbie nie mniejszej niz trzech, w
formie pisemnej lub/i za po$rednictwem poczty elektronicznej lub/i publikacji na stronie
internetowej zamawiajgcego.

5. Oferty (zatacznik nr 2 do regulaminu ) moga by$ skiadane:

1) w formie pisemnej na adres Urzedu Gminy Ciasna,

2) lub/i za pomocg poczty elektronicznej na adres zamawiajgcego wskazany w zapytaniu
ofertowym. Dopuszcza si¢ stosowanie innego wzoru oferty. Jednak winien on zawiera¢
minimum informaciji okreslonych w zataczniku nr 2.

6. Dla zamoéwien o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 z przebiegu postepowania sporzadza sie
protokét postepowania w sprawie udzielenia zaméwienia wg wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 3 do niniejszego regulaminu.

7. Dla zamowien o ktérych mowa w § 2 ust. 1 pkt 1 z przebiegu postgpowania sporzadza sie
protokét postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia wg wzoru okreslonego w zatgczniku
nr 4 do niniejszego regulaminu.

8. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte wg wskazanego
kryterium.

9. Dopuszcza sig negocjowanie warunkow realizacji zamoéwienia publicznego z wykonawcami,
w celu polepszenia oferty.

10. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty udzielana jest na pisemny wniosek
sktadajgcego oferte.

10. Do udzielania zamowienn jest wymagane pisemne zlecenie/zaméwienie lub zawarcie
pisemnej umowy.

11. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnoéci, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie
pracownik merytoryczny przechowuje przez czas okreslony w Jednolitym Rzeczowym
Wykazie Akt.



§ 4.
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zapytanie ofertowe do zamoéwien wskazanych w paragrafie 2 ust. 1 pkt 2 powinno zawieraé
co najmniej:
1) nazwe i adres zamawiajgcego,
2) okreslenie przedmiotu zaméwienia z podaniem informacji o mozliwosci sktadania ofert

czesciowych,
3) termin wykonania zamowienia,
4) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,
5) miejsce, termin i sposéb sktadania ofert,
6) adres pocztowy lub adres poczty elektronicznej na ktéry nalezy sktada¢ oferty,
7) opis sposobu przygotowywania ofert,
2. Zapytanie ofertowe moze réwniez zawiera¢ miedzy innymi :

1) warunki udziatu w postepowaniu oraz sposéb oceny ich spetniania,
2) wykaz oswiadczen lub dokumentéw, jakie majg ztozy¢ wykonawcy do oferty,
3) wzor umowy w sprawie zamoéwienia publicznego lub zasadnicze postanowienia umowy.

§5.
ZASADY ODSTEPSTWA

1. W przypadku zamodwien dotyczgcych zadan realizowanych w ramach projektow
wspotfinansowanych ze srodkow krajowych lub Unii Europejskiej, udziela sie ich zgodnie z
procedurami okreslonymi w tym =zakresie w wytycznych programu iflub umowie o
dofinansowanie illub w wytycznych Instytucji Zarzadzajgcej dla wiasciwego programu
operacyjnego, z wyjatkiem przypadkéw odsytajgcych wprost do wewnetrznych uregulowan w
sprawie zasad udzielania zaméwien o wartosci nizszej niz 130 000 z! netto przepisy
regulaminu stosuje sie odpowiednio.

2. Odstapienie od obowigzku przeprowadzenia postepowania moze nastgpi¢ w
szczegolnosci w przypadku:

1) koniecznosci wykonania zaméwienia w trybie pilnym, nagtym/awaryjnym, wymagajgcym
jego niezwitocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny (m.in. stan wyzszej koniecznosci,
potrzeba zapewnienia bezpieczenstwa lub cigglosci dziatania),

2) specyfiki przedmiotu zamowienia, ktére np. moga by¢ éwiadczone tylko przez jednego
Wykonawce (np. zakup kopii map z panstwowych zasobdéw geodezyjnych, ochrona praw
autorskich, licencje, oprogramowania komputerowe, opieka serwisowa),

3) zamoéwien dotyczgcych: utworéw/ustug artystycznych, prawniczych, audytorskich,
doradztwa podatkowego, obstugi bankowej,

4) zakupu paliw plynnych do samochoddw , ciggnikéw i urzadzernn bedacych wiasnoscig
Gminy Ciasna lub innych podmiotéw, w stosunku do ktérych Gmina winna zapewnié paliwo.

5) w przypadku odstapienia od obowigzku stosowania niniejszego regulaminu w sytuacjach

innych niz okreslone w § 5 ust.2 pkt 1-4 ,nalezy uzyskaé¢ zgode kierownika jednostki.

§ 6.
ODRZUCENIE OFERTY, WYKLUCZENIE Z POSTEPOWANIA
1. Zamawiajacy moze odrzucié oferte, jezeli wystapi jedna z ponizszych okolicznosci:

1) jest niezgodna merytorycznie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym,

2) ztozenie oferty stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepisow
0 zwalczaniu nieuczciwej konkurenciji,

3) oferta zawiera razgco niskg ceneg, ktéra nie gwarantuje wykonanie zamodwienia
w sposdb wymagany przez zamawiajacego,

4) oferta zawiera btedy w obliczeniu ceny, ktérych zamawiajgcy w sposéb powszechnie
uznany za prosty, nie moze poprawic,



5) jezeli wykonawca nie wykazatl, ze spetnia warunki udziatu w postepowaniu,
6) z innych waznych przyczyn.

§7.

ODWOLANIE (UNIEWAZNIENIE) POSTEPOWANIA

. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo uniewaznienia postepowania na kazdym jego etapie,
w szczegblnosci jezeli jego dalsze prowadzenie nie lezy w interesie zamawiajacego.

. Zamawiajgcy zastrzega sobie prawo zmiany warunkéw lub odwotania postepowania, bez
podania przyczyny.

§ 8.

REJESTR

. Rejestr zaméwien odrebnie dla kazdego roku budzetowego prowadzi kazdy pracownik na
swoim stanowisku pracy.
. Wzér rejestru , o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.




Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania
zamobwien publicznych o wartosci

nizszej niz 130 000,00 zt

(peina nazwa Zamawiajgcego)

(nazwa podmiotu, do ktérego kierowane jest zaproszenie)

ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Opis przedmiotu zamoéwienia:

3. Przy wyborze oferty do realizacji, zamawiajacy bedzie kierowat sie kryterium:
ceny lub /i , innego kryterium , jezeli beda mialy zastosowanie inne kryteria, to nalezy je podaé i
wskaza¢ wysoko$é procentowg kazdego kryterium .

4. Wykonawca skiadajac oferte zobowigzany jest zlozy¢ nastepujace dokumenty)*:
1) formularz oferty wg zatgczonego wzoru - zat. nr ...... .
2) zaparafowany wzor umowy* - zat. nr ......... ,
3) inne * (podaé¢ jakie, jezeli Zamawiajacy przewiduje) - zat. nr ......... .
5. Zlozona oferta utrzymuje wazno$¢ min. 30 dni i moze by¢ przediuzona za zgoda
stron na dluzszy okres.

6. Opis sposobu obliczenia ceny w skiadanej ofercie:
Cena powinna zawierac:
1) warto$¢ dostawy*/ustugi*/roboty budowlanej* okreslong w oparciu o przedmiot
zamoéwienia,
2) obowigzujgcy podatek od towarow i ustug VAT.
3) cena podana przez Wykonawce za $wiadczong ustuge/dostawe/robote
budowlang* jest obowigzujgca przez okres waznosci umowy/zlecenia* i nie bedzie
podlegata waloryzacji w okresie jej trwania.
1. Zamawiajacy wybierze oferte z najnizsza cena lub i spelniajaca wszystkie
wymagane kryteria *.
8. Miejsce i termin zlozenia oferty:
1) Oferte nalezy zlozy€ lub i przestaé, w terminie do dnia............................ w siedzibie
lub i na adres Zamawiajgcego;
2) Oferta otrzymana przez Zamawiajgcego po terminie podanym powyzej zostanie
pozostawiona bez rozpatrzenia.

9. Miejsce i termin otwarcia oferty:
Otwarcie ztozonych ofert nastapi w dniu...........r, o godz......... w siedzibie Zamawiajgcego.

10. Informacje o wyborze Wykonawcy Zamawiajacy przekaze zainteresowanym na ich
wniosek, we wczesniej uzgodniony z nimi sposéb.

11. Osobami uprawnionymi do kontaktéw z Wykonawcami sa:

(imie i nazwisko, nr tel./ adres e-mail)
12. Informacje dotyczace zawierania umowy*.

Podpis Zamawiajgcego lub osoby upbwaznionej

* niepotrzebne skreslic/wpisywad jezeli dotyczy



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowier publicznych o warto$ci
nizszej niz 130 000,00 z{

do zapytania ofertowego ZamawiajgCego ..............ccoiiiiiiiii i,

Na przedmiot zaméwienia ...........cc.ooeveeviiinveneinnnee. e vre e rrans T PR

ZNaK SPrawWy: .....oveeiiiiiiieiiceet e ee
FORMULARZ OFERTOWY

* niepotrzebne skreéli¢/wpisywadé jezeli dotyczy

Nazwa i adres wykonawcy:

Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

Kwote netto. .........oceevveerieneericie, zt

Podatek VAT ........coeeiieeeeee zt

Cenebrutto........cconeeieiiiiiiiie, zt

SIOWNIE ZIOtY CN & .
Warunki ptatnosci: przelew ................. dni

Spetniam kryterium..............................l e e e e R e vae o PR e ae eas o 2R

1. O$wiadczam, ze zapoznatem sig¢ z warunkami wykonania zaméwienia i nie wnosze
zastrzezen,

2. Oswiadczam, ze wykonam zamowienie w terminie ........................... ,
3. Oswiadczam, ze udzielam gwarancji na wykonany przedmiot zamowienia na okres
........... miesiecy liczac od daty odbioru,

4. Os$wiadczam, ze speiniam warunki udziatu w postgpowaniu na co skladam ponizej
wymienione dokumenty / oéwiadczenia * :

* niepotrzebne skreslic/wpisywa¢ jezeli dotyczy




Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci
nizszej niz 130 000,00 zi

PROTOKOL POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
w sprawie dokonania zamoéwienia o ktérym mowa w § 2 ust.1 pkt 2

Opis przedmiotu zamoéwienia:

1.Nazwa zaméwienia:

(bez podatku od toWardw i USHUG): ...c.cvuveviriiriiire e e seee s co
stanowi rownowarto$€ Euro(1 Euro =..........ccccevrveeiiiiiiiiiii e, zt).
Szacunek przygotowano na podstawie:

a)zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow lubf/i *,,

b)odpowiedzi cenowe wykonawcow lub/i *,

c)wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towardéw lubfi *,,

d)kopie ofert lub uméw z innych postepowari (obejmujgce analogiczny przedmiot zaméwienia)

z okresu poprzedzajacego moment ustalenia wartosci zaméwienia lub/i * ,

e)kosztorysu inwestorskiego lub /i *,

flinne)* .

BWdniu ..o umieszczono zaproszenie do skiadania ofert w niniejszym

postepowaniu na stronie internetowej zamawiajgcego*/zaproszono do skiadania ofert

nastepujacych wykonawcow™:
[

Zrodlo pozyskania
Lp. Nazwa i adres Wykonawcy cena brutto informaciji o cenie Uwagi
4. Zastosowano nastepujace kryteria oceny ofert :
Cena brutto - znaczenie ......... %* Inne- znaczenie %*
5. W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano oferte nr.................. nazwa firmy
siedziba firmy za cene netto.......... zt, cene brutto (w tym podatek VAT)......... zh

6. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu przeprowadzonego postepowania
1Yol g e at=Tol (= o Lo e= T o1 =] o1 - o PR

(data, podpis)
AKCEPTACJA WOJTA GMINY/ KIEROWNIKA JEDNOSTKI

*- nigpotrzebne skredlié / wpisywad jezeli dotyczy




Zatacznik Nr 4 do Regulaminu udzielania
zamoéwien publicznych o wartoéci
nizszej niz 130 000,00 zt

PROTOKOL POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELENIA ZAMOWIENIA
w sprawie dokonania zaméwienia o ktérym mowa w § 2 ust.1 pkt 1

Opis przedmiotu zamoéwienia:
1.Nazwa zamoéwienia

3.Zastosowano nastepujgce kryteria oceny ofert :

Cena Brutto - ZNAGzZEN e o™ . s ettt e e et

4.W wyniku przeprowadzonego postepowania wybrano Wykonawce :

nazwa firmy siedziba firmy

za cene netto.......... zt, cene brutto (w tym podatek VAT) ........cccuveen. zt.

5. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu przeprowadzonego postepowania
informacje/odstapiEnia; ...........cuvvieeiiiiiii e ——————————-

SPORZADZIL(A): ..coviiiiriiiiirieiiceee s cereres et

(data, podpis)

*- niepotrzebne skredlié




Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci
nizszej niz 130 000,00 zt

Rejestr zamoéwien publicznych o wartosci nizszej niz 130 000 zi netto

Imig i Nazwisko pracownika

s Wartosé : Przedmiot zaméwienia ,OQ._Nmamnmm,Nomﬂw—o‘ zrealizowane w
Umn,m,p_nu._m_m:.m. o ramach projektu dofinansowanego z UWAGI
zamowienia* , (nazwa zadania) -funduszy zewnetrznych? (jesli tak:
Lp. netto. brutto ‘podaé nazwe projektu)
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
UWAGA:

Rejestr zaméwieri publicznych obejmuje wszystkie zamowienia publiczne o wartosci nizszej niz 130 000 2t netto tj. umowy odplatne zawierane miedzy Zamawiajacym, a Wykonawca, ktorych
przedmiotem s3 ustugi, dostawy lub roboty budowlane.

*W przypadku, gdy:

1) zaméwienie zostato udzielone na podstawie umowy pisemne;j - w kolumnie nr 2 nalezy podaé date zawarcia umowy.
2) zamowienie zostato udzielone w innej formie - w kolumnie nr 2 nalezy podaé¢ rodzaj dokumentu (np. faktura, rachunek) wraz z data wystawienia np. faktura i data wystawienia.

Sporzadzit/-a:

(imie, nazwisko, stanowisko)




