Zarzadzenie Nr 35/2021
Woéjta Gminy Lniano
z dnia 11 maja 2021 r.
w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci

ponizej kwoty 130 000 zi.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ), w zwiazku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2021 r., poz. 305) oraz w oparciu o0 § 15 pkt 13
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lnianie zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamdwien publicznych o warto$ci ponizej kwoty
130 000zt, w Urzgdzie Gminy w Lnianie.
2. Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130 000 zt,
stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2.

1. Traci moc Zarzadzenie Nr 50/2019 Wojta Gminy Lniano z dnia 19 lipca 2019 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 4 pkt 8 ustawy — Prawo zamodwien
publicznych.

§ 3.

1. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Lnianie.
§ 4.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI PONIZEJ
KWOTY 130 000 ZL
zwany dalej ,,Regulaminem”

§ 1 Zasady ogolne

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty

130 000 zt, zwanych dalej ,,zamoéwieniami”.

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegaé¢ zasad:

1) zachowania wuczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposoéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkow europejskich lub innych mechanizméw

finansowych udzielane sg na podstawie Regulaminu, z zachowaniem wytycznych

wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronno$¢ i obiektywizm.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Lniano;

2) komorce wnioskujacej - nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne
stanowiska pracy, wyodrebnione w Urzedzie Gminy Lniano;

3) komorce ds. zamoéwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ referat lub
samodzielne stanowiska pracy, wyodrgbnione w Urzedzie Gminy Lniano 1 realizujace
zadania z zakresu zaméwien publicznych.

Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni s3:

1) kierownicy komorek wnioskujacych,

2) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynno$ci przy

udzielaniu zamoéwienia.

Regulamin nie ma zastosowania dla zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty

50 000 zt.

Regulaminu nie stosuje si¢, jezeli zamowienie udzielane jest za posrednictwem

elektronicznej platformy katalogow produktow (e-Katalogi).

§ 2 Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia komorka wnioskujaca szacuje z
nalezytg staranno$cig wartos¢ zamowienia, w szczegolnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych;
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2) czy wydatek ma pokrycie w uchwale budzetowe;.

Podstawa ustalenia warto$ci zamowienia jest calkowite Szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug.

Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co

najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajagcym moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréow i uslug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towardw 1 uslug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie

zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu 1 iloSci robodt

budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Szacunkowg warto§¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé. Dokumentami

potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto§ci zamowienia sg w szczegolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow,

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushug i towaréw (opatrzone data

dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub umoéw z innych postgpowaniach (obejmujacych analogiczny przedmiot

zamoOwienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartoSci zamdOwienia w celu ominigcia

obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

§ 3 Wszczecie procedury

Procedure udzielenia zamowienia wszczyna si¢ poprzez ztozenie pisemnego wniosku
przez komorke wnioskujaca do kierownika zamawiajacego lub upowaznionej przez niego
0soby.

Whiosek, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zamdowienia,

2) szacunkowg warto$¢ zamowienia w ztotych,

3) wskazanie zrodla finansowania,

4) informacje¢ o lacznej wartosci zamowien tego rodzaju w danym roku budzetowym,

5) niezbgdng dokumentacje (np. dokumentacje projektows).

Po potwierdzeniu pokrycia wydatku w uchwale budzetowej przez Skarbnika Gminy
Lniano, wniosek podlega zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub
upowazniong przez niego osobe.



§ 4 Wybor wykonawcy

Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza komorka wnioskujgca lub zgodnie z

dyspozycja kierownika zamawiajgcego komorka ds. zaméwien publicznych, w jednej lub

w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego,

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego, co najmniej do trzech potencjalnych
wykonawcow, z zastrzezeniem ust. 2,

3) poprzez zebranie, co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajacych cen¢ proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby

wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby

wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie

internetowej zamawiajacego.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1) opis przedmiotu zamdéwienia,

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy,

3) warunki realizacji zamowienia,

4) termin i sposob przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie

najkorzystniejszej ekonomicznie 1 jako$ciowo oferty, w szczegdlnosci:

1) jakose,

2) funkcjonalnos¢,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoteczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

§ 5 Udzielenie zamo6wienia

Zamowienia udziela si¢ wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Komorka wnioskujgca lub zgodnie z dyspozycja kierownika zamawiajgcego komorka ds.
zamoOwien publicznych, przygotowuje projekt umowy i przekazuje go do akceptacji
Radcy Prawnemu, sprawujacemu obstuge prawng Urzedu Gminy w Lnianie.

Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej lub za
zgoda kierownika zamawiajacego w formie elektronicznej. Umowe podpisuje kierownik
zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba przy kontrasygnacie Skarbnika
Gminy Lniano.



4. Umowe sporzadza si¢, co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, na kolejno
numerowanych kartach, z ktorych jeden egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy.

5. Niezwlocznie po podpisaniu umowy, komodrka wnioskujaca lub komoérka ds. zamowien
publicznych przedktada umowe do wpisania w Rejestrze umoéw i1 porozumien. Rejestr
umow i porozumien prowadzi Referat Finanséw i Rachunkowosci.

§ 6 Zasady dokumentacji

1. Komoérka wnioskujaca i komoérka ds. zamoéwien publicznych dokumentuje czynnosci
ustalenia szacunkowej warto$ci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia
zamoOwienia w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o
ktérych mowa w § 1 ust.

§ 7 Odstapienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik zamawiajacego moze podjac
decyzj¢ o odstapieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w
postaci notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajacego
lub upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w szczegdlnosci
wskaza¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke
stuzbowa przechowuje si¢ przez okres, co najmniej 5 lat od udzielenia zamowienia.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w
szczegblnosci dotyczacych finansoOw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z
przepisow prawnych 1 dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zamowien
wspotinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

§ 7 Postanowienia koncowe

1. Do wszelkich nieuregulowanych kwestii w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie

przepisy powszechnie obowigzujace, w szczegdlnosci:

— ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1740 z
zm.);

— ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019
r., poz. 2019 z zm.);

— ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz.
305).
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