_ Zarzadzenie nr 1/2021
WOJTA GMINY NARUSZEWO
z dn. 4 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
w Naruszewie.

Na podstawie art. 31 ustawy z dn. 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym, art. 44 ustawy
z dn. 27.08.2009 r. o finansach publicznych, ustawy z dn. 11.09.2019 r. Prawo zaméwien
publicznych zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam regulamin udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Naruszewie
w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 6/2018 Wéjta Gminy Naruszewo z dn. 10.01.2018 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Naruszewie.

§3
Odpowiedzialnymi za wykonanie zarzadzenia sg: skarbnik gminy, sekretarz gminy, kierownik
Referatu Spoteczno — Gospodarczego, komisja przetargowa powolana zarzadzeniem kierownika

jednostki oraz samodzielne stanowiska pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik do zarzgdzenia nr 1/2021
Wéjta Gminy Naruszewo z dn. 04.01.2021 r.

REGULAMIN
udzielania zaméwien publicznych w Urze¢dzie Gminy w Naruszewie

§1

Postanowienia ogélne

Regulamin niniejszy okre$la wewngtrzng organizacje w sprawach dotyczgcych
przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych finansowanych ze srodkow
publicznych w Urzgdzie Gminy w Naruszewie.

Wydatki, w ramach udzielanych zaméwien publicznych, powinny byé dokonywane zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie budzetowej, uchwale budzetowej jednostki samorzgdu
terytorialnego, planie finansowym jednostki sektora finanséw publicznych, w ustawie Prawo
zamowien publicznych (zwanej ,,ustawa Pzp”) oraz wydanych do ustawy rozporzadzeniach,
atakze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych Sposob
udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich.

Zamawiajacy przygotowuje 1 przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoéwienia
publicznego w sposéb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne
traktowanie wykonawcow, w sposob przejrzysty i proporcjonalny.

. Zamawiajgcy zobowigzany jest udziela¢ zamowienn w spos6b zapewniajacy:

1) najlepsza jako$¢ dostaw, ustug, oraz robét budowlanych, uzasadniona charakterem
zamOwienia, w ramach $rodk6w, ktére zamawiajacy moze przeznaczyé na jego realizacje,
oraz

2) uzyskanie najlepszych efektéw zamoéwienia, w tym efektéw spolecznych,
srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktorykolwiek z tych efektéw jest mozliwy do
uzyskania w danym zamdéwieniu, w stosunku do poniesionych naktaddw.

Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane zgodnie z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych, tj.
1) w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,
b) optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu zalozonych celéw,
2) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnietych zobowigzan.

Czynnosci zwigzane z udzielaniem zamoéwien wykonuja pracownicy Urzedu Gminy
w Naruszewie zapewniajgc bezstronnos¢ i obiektywizm.

Jesli dokonanie okreslonych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania
wymaga wiadomosci specjalnych, kierownik jednostki moze powotaé biegtego.

§2

Szacowanie warto$ci zamowienia

Wartos¢ szacunkowg zamowienia ustala pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacj¢ danego zamdéwienia (Zalgcznik nr 1 do regulaminu). Warto$¢ zaméwienia netto
podana jest w ztotych bez VAT. W przypadku postepowan o wartosci przekraczajacej kwote
130 000 zt, wartos¢ zamdwienia powinna by¢ rowniez podana w euro.

Podstawa ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaru i ustug, ustalone z nalezytg staranno$cia.

Przy ustalaniu szacunkowej wartosci zamowienia nalezy przestrzegaé przepiséw okreslonych
w art. 28 - 36 ustawy Prawo zaméwien publicznych.



4. Niedopuszczalne jest, w celu uniknigcia obowigzku stosowania przepiséw ustawy Pzp lub

niniejszego regulaminu, zanizanie wartosci zaméwienia. Wybdr sposobu obliczenia wartosci
zamoéwienia powinien by¢ dokonany z zachowaniem zasady obiektywizmu.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia nalezy udokumentowaé. W przypadku badania
rynku dla dostaw i ushug - w postaci notatki stuzbowej wraz z zataczonymi do niej stosownymi
dokumentami, ktére potwierdzaja kwot¢ wartosci zamdéwienia, a w przypadku rob6t
budowlanych - w postaci kosztoryséw inwestorskich lub planowanych kosztéw okreslonych
w programie funkcjonalno — uzytkowym.

Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia poprzez

badanie rynku mogg by¢é m.in.

a) odpowiedzi cenowe otrzymane w wyniku skierowania zapytan cenowych do
potencjalnych wykonawcow,

b) wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towar6w (opatrzone datg),

c) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zaméwienia) z okresu poprzedzajgcego szacowanie wartosci zamowienia,

d) notatki sporzadzone w zwigzku z przeprowadzonymi rozmowami telefonicznymi
z potencjalnymi Wykonawcami.

§3

Procedury udzielania zaméwien publicznych

Procedury udzielania zamoéwien publicznych regulowane sg w uktadzie zamowien, ktérych

warto$¢ szacunkowa:
a) nie przekracza lub jest rowna kwocie 25 000 zl,
b) przekracza kwotg 25 000 zl, a nie przekracza kwoty 130 000z},
c) przekracza kwote 130 000 z1.
§4

Zamowienia publiczne, ktorych wartosé nie przekracza lub jest réwna kwocie 25 000 zi

Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 25000 zt przeprowadzane sg po
sporzadzeniu wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie
zamowienia publicznego (Zalgcznik nr 2 do regulaminu).

Whnioskodawca kieruje wniosek do skarbnika gminy w celu potwierdzenia posiadania
zabezpieczenia finansowego oraz wystgpuje do kierownika jednostki o wyrazenie zgody na
wszczgcie postepowania.

Po uzyskaniu zgody kierownika jednostki i potwierdzeniu posiadania zabezpieczenia
finansowego, pracownik merytoryczny zleca realizacj¢ zamdwienia.

Zamoéwienia udziela si¢ na podstawie zlecenia. Dopuszcza si¢ zawarcie pisemnej umowy
z wykonawcg w uzasadnionych przypadkach.

Potwierdzenie realizacji zadania, stanowié bedg w tym przypadku - protokoét odbioru oraz
faktura VAT lub rachunek wystawiony przez wykonawce.

§5

Zamowienia publiczne, ktorych warto$¢ przekracza kwote 25 000 z1, a nie przekracza kwoty
130 000 zt

L

ZamoOwienia, ktorych warto$¢ przekracza kwote 25 000 zl, a nie przekracza kwoty 130 000 zt
przeprowadzane sg po sporzadzeniu wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania
o0 udzielenie zamoéwienia publicznego (Zatacznik nr 2 do regulaminu).

Whioskodawca kieruje wniosek do skarbnika gminy w celu potwierdzenia posiadania
zabezpieczenia finansowego oraz wystepuje do kierownika jednostki o wyrazenie zgody na

wszczecie postgpowania.



10.

Po uzyskaniu zgody kierownika jednostki, pracownik merytoryczny kieruje zaproszenia do
ztozenia oferty cenowej brutto do co najmniej do trzech Wykonawcow.

Przekazywanie zaproszen, ofert wykonawcow, zapytan i wszelkiej korespondencii pomiedzy
zamawiajacym, a wykonawcami, nastepuje zgodnie z wyborem zamawiajacego okreslonym
W zaproszeniu do zlozenia oferty cenowej - pisemnie lub za pomocg komunikacji
elektronicznej. W sytuacji braku doprecyzowania zapiséw w zaproszeniu, nalezy stosowaé
przepisy niniejszego regulaminu.

Zamawiajacy wskazuje $rodki komunikacji elektronicznej (ePUAP, poczta elektroniczna)
w zaproszeniu do zlozenia oferty cenowej, przy uzyciu ktérych bedzie komunikowat sig
z wykonawcami w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

Uzycie $rodkéw komunikacji elektronicznej, musi zapewniaé identyfikacje podmiotow

przekazujgcych korespondencje (w tym oferty wykonawcow):

— ustalenie dokladnego czasu i daty odbioru przez zamawiajacego korespondencji ztozonej
przez te podmioty (w tym oferty wykonawcow),

— ochrong przed dostgpem 0séb trzecich do tresci ofert przed uplywem wyznaczonego
terminu ich otwarcia.

Jesli zamowienie moze byé $wiadczone tylko przez dwa podmioty istniejace na rynku,
zaproszenie jest kierowane tylko do dwdch potencjalnych wykonawcow.

W przypadku zaméwien, ktére mogg byé $wiadczone tylko przez jednego potencjalnego
wykonawce, zgodnie z uzasadnieniem wnioskodawcy, do wykonawcy kierowane jest
zaproszenie do negocjacji warunkéw przyszlej umowy. Z przeprowadzonych negocjacji
sporzadzany jest protokot.

Zaproszenie moze by¢ upublicznione na stronie internetowej Zamawiajgcego. Dopuszczalne
Jest powiadomienie potencjalnych wykonawcéw o opublikowaniu zaproszenia do sktadania
ofert. Zaproszenie do zlozenia oferty cenowej moze by¢ réwniez opublikowane na tablicy
ogtoszen w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie Zamawiajgcego. Zamawiajacy moze
dokona¢ oceny i wyboru oferty ztozonej przez Wykonawce, ktéry nie zostat zaproszony do
zlozenia oferty, a informacj¢ o wszczgeiu postepowania uzyskal np. z tablicy ogloszen lub
innego zrodta.

Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktéry ztozyl najkorzystniejszg oferte zgodnie
z kryterium oceny ofert ustalonym w zaproszeniu, przez zawarcie pisemnej umowy,
okreslajacej warunki realizacji zamowienia

§6

Zamoéwienia publiczne, ktérych wartos¢ przekracza kwote 130 000 zi

Postepowania o udzielenie zamOwienia publicznego, ktérych warto$¢ przekracza kwote
130 000 zt, przygotowywane i przeprowadzane sg przez Referat Spoteczno — Gospodarczy.

Podstawg wszczgcia postgpowania jest wniosek o wyrazenie zgody na wszczecie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci przekraczajacej kwote

130 000 zl (Zalacznik nr 2 do regulaminu).

Wnioskodawca kieruje wniosek do skarbnika gminy w celu potwierdzenia posiadania
zabezpieczenia finansowego oraz wystgpuje do kierownika jednostki o wyrazenie zgody na
wszczgeie postgpowania.

Po zatwierdzeniu wniosku, Referat Spoteczno — Gospodarczy przeprowadza postepowanie
0 udzielenie zaméwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz

aktami wykonawczymi wydanymi na podstawie ustawy.
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§7

Wylaczenia stosowania regulaminu

1. Dla zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 zi, odstepuje sie od stosowania
regulaminu w nastgpujacych przypadkach:

a) dla zamo6wien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty 10 000 zt; wydatek
potwierdzony bedzie fakturg VAT lub rachunkiem wystawionym przez wykonawce,

b) zakupu szkolen dla pracownikéw Urzedu Gminy w Naruszewie,

¢) zakupu ustug autorskich, eksperckich, prawniczych, audytorskich, specjalistycznych,

d) zakupu dostaw i ustug z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwiazanej z organizacjg wystaw,
koncertéw, konkurséw, festiwali, widowisk, festynow, spektakli teatralnych,
przedsigwzigé z zakresu edukacji kulturalnej, wydawnictw okazjonalnych, wyrobéw
artystycznych i rekodzieta artystycznego itp.,

e) koniecznosci usuniecia awarii,

f) udzielenia zamdwienia zwigzanego z ochrong istniejacych praw wylacznych,
wynikajgcych z przepiséw odrebnych,

g) zakupu ustug notarialnych,

h) wyjatkowe;j sytuacji, ktérej nie dato si¢ przewidzie¢, wymagajacej natychmiastowego
wykonania zaméwienia, a pilna potrzeba udzielenia zaméwienia, nie wynika z winy
lezacej po stronie Zamawiajgcego,

i) w szczegélnie pilnych sytuacjach kierownik jednostki moze podja¢ decyzje
o udzieleniu zaméwienia bez stosowania procedur okreslonych niniejszym regulaminem;
w takim przypadku wnioskodawca winien przygotowaé uzasadnienie we wniosku
o wyrazenie zgody na wszczgcie postgpowania oraz zaproponowaé sposéb prowadzenia

postepowania.

2. Udzielenie zam6wienia publicznego w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie
na pismie, wskazujgc okolicznosci uzasadniajace odstapienie od stosowania regulaminu.

3. Unika¢ nalezy kierowania zapytan ofertowych do wykonawcéw, ktérzy wezesniej wykonali
zamo6wienie dla zamawiajgcego z nienalezyta starannoscia, w szczegdlnodci:

a) nie wykonali zaméwienia w terminie umownym z przyczyn lezacych po ich stronie,

b) dostarczyli towary, wykonali ustugi o niewlasciwej jakosci oraz roboty budowlane
niezgodnie ze sztukg budowlang,

¢) nie wywigzali si¢ w terminie z warunkéw gwarancji i rekojmi,

d) wykonana dostawa, ustuga lub robota budowlana obarczona byla wada, powodujaca
konieczno$¢ poniesienia dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez
Zamawiajgcego.

§8

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, nalezy stosowaé przepisy ustawy
Kodeks cywilny i inne obowigzujace przepisy prawne wskazane w §1 regulaminu.

2. Zalgczniki do niniejszego regulaminu stanowig wzory:
a) prognozowanej szacunkowej wartosci udzielanego zaméwienia - Zalgcznik nr 1,
b) wniosku o wyrazenie zgody na wszczecie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych/ przekraczajacej kwote

130 000 ztotych — Zalgcznik nr 2.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu
udzielania zamdwieri publicznych

Naruszewo, dn. ..................

............................................

(Pieczqgtka adresowa)

Znak sprawy .................
Prognozowana szacunkowa warto§¢ udzielanego zaméwienia
1. Opis przedmiotu zamowienia:

Przedmiot zaméwienia zgodnie ze Wsp6lnym Stownikiem Zaméwien (CPV):

........................................................

2. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:

Wartos¢ zaméwienia netto: ...............

NETTO: | ... 7t
BRUTTO: | . zt

(W przypadku postgpowan o wartosci przekraczajacej kwotg 130 000 zt, warto$é zamGwienia nalezy réwniez
obliczy¢ w euro wraz z podaniem wartosci kursu euro i powolaniem na Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw
w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczania wartosci zaméwien

publicznych).

3. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano wdn. .................. r. na podstawie .............

4. Warto$¢ zambwienia ustalil: .......coovvriveieiiiiiieeiniin

5. Osoba uprawniona do udzielania informacji w sprawie przygotowywanego zamdéwienia:

.........................................

ZATWIERDZAM: .. ..ottt
(miejscowo$é, data) Naruszewo, dn. ............cooeueeen.



Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu
udzielania zaméwieri publicznych

Wéjt Gminy Naruszewo
Whiosek nr ...............

o wyrazenie zgody na wszczecie postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych/ przekraczajacej kwote 130 000

zlotych
1. Rodzaj zaméwienia publicznego:*
— roboty budowlane
— dostawy
— ushugi
2. Opis przedmiotu zaméwienia /okreslenie rodzaju i ilosci dostaw, uslug, robét
budowlanych oraz ich przeznaczenie/:
Przedmiot zam6wienia zgodnie ze Wsp6lnym Stownikiem Zaméwieri (CPV):
3. Przewidziany termin lub okres realizacji zaméwienia:  ..................
4. Okreslenie warto$ci zaméwienia:
Warto§¢ zaméwienia /bez VAT/ wzt:
(W przypadku postgpowari o wartosci przekraczajacej kwote 130 000 zI, warto$¢ zaméwienia nalezy réwniez
obliczy¢ w euro wraz z podaniem warto$ci kursu euro)
Ustalenia wartosci zaméwienia dokonano na podstawie ~ ..................
Data ustalenia wartosci zamowienia: ..
3. Proponowany tryb realizacji zaméwienia publicznego:  ...................
6. Uzasadnienie realizacji proponowanego trybu realizacji zaméwienia publicznego:
WOSKODEWERS s snummncis s 5 samsnsiosanrss omes
Naruszewo, dn. ...........ccceveuennn.
7. Potwierdzenie zabezpieczenia finansowego:
Kwota, jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zaméwienia:
exsssssan somannaessenas 21 DEULO,
/data/ /pieczeé i podpis
Skarbnika Gminy/
ZATWIERDZAM: .....cccoiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinan,
(miejscowosé, data) Naruszewo, dn. .............cooune...



