ZARZADZENIE NR 1P.0050.172.2021
Waéjta Gminy Grodziec
z dnia 4 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Gminie
Grodziec, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zl netto.

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z p6zn. zm.), art. 2, art. 33 art. 44 ust. 3 i ust. 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.),
art. 2 ust. 1 oraz ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2019
poz. 2019 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych w Gminie Grodziec, ktorych
warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt netto, zwany dalej Regulaminem, stanowiacy zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Gminy Grodziec.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr RG.0050.100.2015 Wojta Gminy Grodziec z dnia 28 grudnia

2015 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie

Gminy Grodziec, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty
30 000 euro.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Grodziec

/-/ Mariusz Wozniak



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 1P.0050.172.2021 Wéjta Gminy
Grodziec z dnia 4 lutego 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 z1 netto

§1
Zakres regulacji

1. Regulamin dotyczy zamowien 0 wartosci Szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zt
hetto.

§2

Postanowienia ogolne

1. Wydatki publiczne w ramach zaméwien publicznych mogg by¢ ponoszone jedynie na cele
i w wysoko$ci ustalonej w planie finansowym jednostki.

2. Woydatki publiczne w ramach zamoéwien publicznych powinny by¢ dokonywane:

1) w sposob gospodarny, celowy, oszczedny i rzetelny;
2) W sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

3. Zamowien publicznych w jednostce dokonuje si¢ z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji
i rownego traktowania wykonawcow, przejrzystosci postgpowania oraz proporcjonalnosci
wymagan, a takze zasady uzyskiwania najlepszych efektow zamowienia.

4. Zamowienia wspotfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego regulaminu z zachowaniem Wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich
zamowien. W przypadku rozbieznosci pomigdzy postanowieniami niniejszego regulaminu,
a wytycznymi dotyczacymi zamoéwien wspotfinansowanych ze s$rodkéw europejskich
lub innych mechanizmoéw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia Wytycznych.

5. Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan korzysta¢c w mozliwie
najszerszym zakresie ze srodkow komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania
byt realizowany w uzasadnionych przypadkach przy uzyciu platformy zakupowej i innych
narzedzi eliminujacych tradycyjna forme papierows.

6. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonujg osoby zapewniajgce bezstronno$é
i obiektywizm.

§3

Progi udzielanych zamowien

1. Procedury udzielania zaméwien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:
1) rozeznanie rynku - zamowienia o wartosci 0d 15 000 zt do 50 000 zi netto;
2) zapytanie ofertowe - zamowienia o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zt netto.

§4
Zamowienia o wartosci ponizej 15 000 zI netto

1. Postanowien regulaminu nie stosuje si¢ do zamowien, ktorych wartos¢ szacunkowa netto nie
przekracza kwoty 15 000 zt netto.

2. W przypadku zamowien, o ktorych mowa w ust. 1 Zamawiajgcy dokonuje wyboru
Wykonawcy zgodnie ze swojg najlepszg wiedza, przestrzegajac przy tym zasad okre$lonych
w art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

3. Udzielenie zamoéwienia nastgpuje na druku ,,Zamowienie” stanowigcym zatacznik nr 1 do
Regulaminu lub na podstawie umowy.

4. Udzielenie zamowienia publicznego na wykonanie robdot budowlanych i projektowych
nastepuje zawsze w formie pisemnej umowy.
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§5

Zaméwienia o wartosci od 15 000 zI netto do 50 000 zt netto (rozeznanie rynku)

. Zamoéwienie o wartosci od 15000 zt netto do 50 000 zt netto udzielane sa poprzez wybor

najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.

Udzielanie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku poprzedza
rozeznanie rynku. Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem do co najmniej trzech wykonawcow
zapewniajacych konkurencje. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie,
pisemnie, droga eclektroniczng lub w oparciu o inne zrodla. Z powyzszej czynno$ci nalezy
sporzadzi¢ notatke stuzbowg 1 przekaza¢ ja Kierownikowi Zamawiajacego celem
zatwierdzenia i udzielenia zamowienia. (wzor - zatacznik nr 2 do Regulaminu)

Zamawiajgcy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji oferty z wykonawca, ktory ztozyt
najkorzystniejsza oferte w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

. Udzielenie zamoéwienia publicznego nastepuje w formie pisemnej umowy.
. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienie prowadzona jest przez pracownika

wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje | archiwizacjg.

§6
Zamowienia o wartosci od 50 000 zt do 130 000 z netto (zapytanie ofertowe)

1. Udzielajagc zamoéwienia nalezy przestrzegaé nizej wymienionych wytycznych:

1) Procedure udzielenia zaméwienia 0 wartosci okreslonej w § 3 ust. 1 pkt 2 rozpoczyna
zaakceptowany przez Wojta Gminy Grodziec oraz Skarbnika Gminy lub osoby
upowaznione przez te organy - zgodnie z wilasciwoscig, wniosek o rozpoczecie
postepowania o zamoéwienie publiczne. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

2) Whniosek zawiera:

1) opis przedmiotu zamowienia, przy uwzglednieniu rzeczywistych i niezbednych
potrzeb Zamawiajacego,

2) termin realizacji/wykonania zamowienia,

3) szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia, ustalong na podstawie art. 28-36 Ustawy
Pzp oraz aktéw wykonawczych do Ustawy Pzp lub na podstawie rozeznania cen
rynkowych dokonanego pisemnie, telefonicznie lub droga elektroniczng wsrod
Wykonawcoéw realizujacych dostawy i ustugi oraz roboty budowlane, stanowiace
przedmiot zaméwienia, rozeznanie cen na podstawie katalogéw, cennikow, folderow
i stron internetowych,

4) dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci zamowienia,

5) date ustalenia warto$ci zamowienia,

6) dane 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zamowienia.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegolnosci (wzor - zatacznik nr 5):

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki udzialu w postepowaniu, wraz z okre$leniem podmiotowych
| przedmiotowych srodkow dowodowych, o ile sg okreslone,

4) warunki realizacji zamowienia (np. wzér umowy, istotne postanowienia przysziej

umowy),

5) termin i sposob ztozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegolnosci:

1) jakos¢, funkcjonalnose,

2) parametry techniczne,

3) aspekty srodowiskowe, spoteczne, innowacyjne,

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob kierowanych do realizacji zamowienia,

o ile moga mie¢ znaczacy wptyw na jakos¢ nabywanego swiadczenia,
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5) koszty eksploatacji,

6) serwis,

7) termin wykonania zamoéwienia,

8) sposob realizacji zamoéwienia/ koncepcja realizacji zamowienia.

4.

5.

o

Zaproszenie do skladania ofert nalezy umiesci¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej i tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Grodziec.

Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentow wymaganych dla
danej procedury protokot z postgpowania jest kierowany w celu zatwierdzenia
I realizacji zamowienia do Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby upowaznionej do
podejmowania decyzji w imieniu Kierownika Zamawiajacego (zalacznik nr 4 do
regulaminu).

Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

Zamawiajacy dopuszcza mozliwos¢ prowadzenia negocjacji oferty z wykonawcg, ktory
ztozyl najkorzystniejsza oferte w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

Udzielenie zamo6wienia publicznego nast¢puje w formie pisemnej umowy.

Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienie prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacje¢ i archiwizacjg.

§7

Udzielenie zaméwienia z pominieciem stosowania procedur wyboru wykonawcy

Zasady okreslone w § 51 § 6 nie maja zastosowania, jezeli ze wzglgdu na specyfike
zamowienia, stosowanie procedur poprzedzajacych wybor wykonawcy nie jest zasadne,
w szczegolnosci z nastepujacych powodow:

1)

2)
3)

4)
5)

Z

zachodzg przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu
zamoéwienia, jezeli nie istnieje rozsadne rozwiazanie alternatywne lub rozwigzanie
zastepcze, a brak konkurencji nie jest wynikiem celowego zawezenia parametrow
zamowienia,
przedmiot zamoéwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wytgcznych moze by¢
uzyskany tylko od jednego wykonawcy,
zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamoéwienia,
przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalnoscia tworcza i artystyczna,
wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze,
techniczne, faktyczne lub spoteczne powodujace, ze w danych okolicznosciach
zamowienie moze zrealizowa¢ jeden wykonawca.

obowigzku stosowania procedur zawartych w niniejszym regulaminie zwalnia si¢

zamoOwienia dotyczace:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

organizacji szkolen kadry kierowniczej i pracowniczej,

zakupu publikacji ksigzkowych o okreslonej, niezbednej pracownikowi tematyce,
zwigzanej z jego zakresem obowiazkow stuzbowych,

prenumeraty czasopism,

zakupu paliw ptynnych (ON, Pb) uzywanych do pojazdoéw stuzbowych i1 urzadzen
technicznych (motopompy, pity spalinowe, kosiarki) stanowiacych wtasnos¢ Gminy,
wypisow 1 wyrysow, odpisow z ksiag wieczystych, kopii map zasadniczych, map
do celow projektowych,

zakupoéw programoéw komputerowych,

obstugi prawnej i informatycznej,

opinii, konsultacji i ekspertyz,

ustug medycznych,

10) ustug gastronomicznych,

11) ustug ubezpieczeniowych,

12) ustug pocztowych i telekomunikacyjnych,

13)usuwania awarii, konieczno$ci natychmiastowego wykonania zamdwienia z uwagi

na zapewnienie bezpieczenstwa lub ciaglosci dziatania.



3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i ust. 2, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkow wynikajacych z innych aktéw prawnych,
w szczegolnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien
wspotfinansowanych ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

4. W sytuacji, o ktorej mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postepowanie zobowigzana jest
sporzadzi¢ notatke uzasadniajgca niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 5 lub § 6
regulaminu. Uzasadnienie musi by¢ sporzadzone w taki sposob, aby jego tres¢ nie budzita
watpliwosci co do poprawnosci czynnosci wyboru wykonawcy bez stosowania procedur
wyboru wykonawcy.

5. Notatka powinna zawiera¢ dat¢ jej sporzadzenia oraz informacj¢ dotyczaca wartosci
szacunkowej zamowienia.

§8

1. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postepowania  jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego.

2. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem postgpowan w sprawie zamowien publicznych
wykonujg pracownicy poszczegdlnych dziatbw zamawiajagcego w sposOb zapewniajacy
bezstronno$¢ i obiektywizm. Powyzsze czynnosci powinny by¢ realizowane z nalezyta
staranno$cig oraz z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wykonawcow.

§9

Zakonczenie postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia nastepuje z dniem:

1) udzielenia zaméwienia,

2) podjecia przez kierownika Zamawiajacego decyzji w sprawie zamknigcia przez
Zamawiajacego postepowania bez Wybrania ktorejkolwiek z ofert,

3) podjecia przez Kkierownika Zamawiajacego, na wniosek Wnioskodawcy, decyzji
W sprawie uniewaznienia postgpowania o udzielenie zamowienia, jezeli:

a) nie zlozono zadnej oferty,

b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg Zamawiajacy moze przeznaczy¢
na sfinansowanie zamowienia.

§ 10
1. Postepowania w sprawie zamowien publicznych okre§lonych w Regulaminie sg jawne.
2. Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty (z uwzglednieniem nazw Wykonawcow i cen
zaproponowanych w ofertach) ujawnia si¢ po dokonaniu wyboru poprzez przekazanie informacji
Wykonawcom bioragcym udzial w postgpowaniu, a takze jest publikowana na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej, w przypadku zamieszczenia zapytania ofertowego w tym
publikatorze.
3. Obowigzek, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy informacji zebranych na etapie ustalania
szacunkowej warto$ci zamowienia.
4. Nie podlegajg ujawnieniu informacje stanowigce tajemnice przedsigbiorcy w rozumieniu
ustawy o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji, o ile Wykonawca zastrzegt takie informacje
w zlozonej ofercie.
5. Wzory dokumentow, stanowiagce zataczniki do niniejszego Regulaminu, zawierajg informacje
podstawowe i mogg by¢, w zaleznosci od potrzeb, rozszerzone lub modyfikowane przez
Whioskodawcg.
6. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie beda miaty przepisy
kodeksu Cywilnego.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamowien

publicznych ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty

130 000 zt netto
(WZOR)
ZAMOWIENIE

Znak sprawy: Data:
Dane Zamawiajacego Wykonawca/Dostawca
Forma platno$ci | przelew

Warto$¢ zamowienia
Lp. | Nazwa artykutu/ ushugi j.m. ilo§¢ netto brutto

Razem

1. Razem pozycji.............
2. Termin realizacji zamowienia..............
3. Przeznaczenie..............

(podpis kierownika komorki organizacyjne;j)

(kontrasygnata Skarbnika) (podpis kierownika Zamawiajacego)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt netto

Znak sprawy ........... (WZOR)

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
w celu udzielenia zamoéwienia o wartosci od 15 000 zt do 50 000 zI netto

1. Przedmiot zamodwienia:

2. W BIMNINIE 1ottt rozeznano rynek w formie:
1) sondazu telefonicznego,
2) sondazu internetowego (wykaz stron w zalgczeniu),
3) sondazu pisemnego (pisemne oferty np. w formie faksu lub korespondencji prowadzonej
drogg elektroniczng),
4) w oparciu o inne zrodta, jakie:

Zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcow:

“p. |Nazwa i adres Wykonawcy [Cena  ofertowaCena  ofertowaUwagi
netto brutto
1. Wybrano wykonawce:
2. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej:

(data i podpis pracownika przeprowadzajacego rozeznanie cenowe)

ZATWIERDZAM (data i podpis kierownika

Zamawiajacego)



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt netto

Znak sprawy ............. ( R
WZOR

WNIOSEK
0 rozpoczecie postepowania o zaméwienie publiczne o wartosci od 50 000 zt do 130 000 zi
netto na zadanie pod nazwa:

Opis przedmiotu zamowienia:
(nazwa, cechy, ilos¢, jednostka miary)

1. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
warto$¢ netto zi
warto$¢ brutto 7k
Ustalenia warto$ci zamdowienia dokonano w dniu
Na podstawie:
Osoba/osoby dokonujace ustalenia warto$ci zamowienia
. Termin realizacji zamo6wienia
3. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zaméwienia

N

podpis wnioskodawcy

Kwota przeznaczona w budZecie ............veeereerecunece. zt
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok .................

Data i podpis Skarbnika

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

Data i podpis Kierownika Zamawiajacego

*niepotrzebne skresli¢



Zatgeznik nr 4 do Regulaminu udzielania zamdowien
publicznych ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty

130 000 zt netto
Znak sprawy .............
(WZOR)
Protokét
Z przeprowadzonego
zamowienia o wartosci od 50 000 zi do 130 000 zI netto
1. Przedmiot zamoéwienia:
2. Termin realizacji/wykonania zamoéwienia..............
3. Wartos$¢ szacunkowa zaméwienia w ztotych ...........cccoeevevvcieievc e, netto:
4. Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto$¢ zamowienia:
5. Data ustalenia warto$ci zamowienia........
6. Zaproszenie do sktadania ofert zostato zamieszczone...................
7. Informacje dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od:
Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena
(Wymienic) Netto/brutto

1.

2.

3.

4.

5.
8. Informacje uzyskano w dniach......

9. Wybrano wykonawceg nr........
10. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej........

Notatke sporzadzit/la..........cccooviiiiiiiii

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis Wojta i Skarbnika Gminy)




Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania zamowien
publicznych ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt netto

Znak sprawy .............

(WZOR)
ZAPYTANIE OFERTOWE

1. Zamawiajagcy Gmina Grodziec zaprasza do udzialu w postepowaniu pod nazwag:

Termin realizacji zamoéwienia ..................ccooiiinnn.
Okres gwarancji? ..........ccoovvviiiiiininiannns
Miejsce i termin ztozeniaoferty ...l

o o~ w N

Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert®:

Warunki udzialu w postgpowaniu .........................
Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami .....................o.....

10. Sposob  przygotowania  oferty*:  oferte¢  nalezy  sporzadzic ~w  formie
pisemnej/elektronicznej - w jezyku polskim/ oferte mozna ztozy¢ w formie pisemnej na

adres .....ccovevenne. | oferte mozna ztozy¢ jako skan podpisanych dokumentow na adres
poczty elektronicznej: .......cccceveee. loferte mozna ztozy¢ jako korespondencje mailowa
na adres: ......c.ccooeeene | ofertg nalezy ztozy¢ poprzez platforme zakupowa udostgpniona

przez Zamawiajacego pod adresem ................... .

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji oferty z wykonawca, ktory
ztozyt najkorzystniejsza ofertg w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

12. W zatgczeniu do zapytania ofertowego przesytamy®:

1 Szczegdtowo opisa¢ co jest przedmiotem zamowienia.

2 Jesli jest wymagany.

3 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprécz ceny mozna stosowa¢ kryteria dotyczace wiasciwosci kupowanego $wiadczenia.
4 Nalezy dookresli¢ wymagania co do formy oferty.

5 Wymieni¢ zataczniki przekazywane wykonawcom.



