Zafgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1/2021
zdnia 04.01.2021 r.

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych, o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
kwoty 130 000,00 zf netto

51
Stowniczek

1. Uzyte w niniejszym Regulaminie nastepujgce pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, kierownik zamawiajacego, zamawiajgcy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta -
majg znaczenie wynikajgce z art. 7 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.), zwanej dalej ustawa.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Wykonawcy nalezy przez to rozumie¢ podmiot sktadajacy
oferte w postepowaniu prowadzonym przez Zamawiajacego, ktérego celem jest udzielenie
zamowienia.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zamawiajacym, nalezy przez to rozumieé:

Nabywce - Gmine Rzgdw;
Odbiorce — Szkote Podstawowg im. K. Makuszyriskiego w Stawsku.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zaméwieniu, naleiy przez to rozumie¢ odptatne umowy
zawierane pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawca, ktérych przedmiotem jest ustuga, dostawa
lub wykonanie roboty budowlane;j.

5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o wartosci zaméwienia — nalezy przez to rozumieé catkowite
szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug, ustalone przez
zamawiajgcego z nalezytg starannoscig.

§2
Postanowienia ogdlne

1. Zamowienia, ktérych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto moga by¢ dokonywane na
podstawie procedur okres$lonych niniejszym Regulaminem.

2. Zamlwienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy
I oszczedny, z zachowaniem zasady zachowania uczciwej konkurencji oraz réwnego traktowania
Wykonawcdw, przejrzystosci postgpowania, proporcjonalnosci wymagan, nalezytej starannosci i
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakfadow.

3. Kazde postepowanie w sprawie wyfonienia Wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia na podstawie przydzielonego zakresu
czynnosci lub ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje
i przeprowadza postepowanie o udzielenie zamdwienia.

>. Zaméwienia wspoétfinansowane ze é$rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposdb udzielania takich zamdwien.

6. W przypadku wydatkowania $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz innych
arosist finangowania cewnctreneeo (kankuratw. eranidw. dniacii i) kiAre maia hye nrreTNarTnne
na sfinansowanie catosci lub cze$ci zamowienia, nalezy stosowaé odpowiednie wytyczne
i procedury dotyczace danego projektu oraz postanowienia niniejszego Regulaminu, o ile nie sa
sprzeczne z tymi wytycznymi i procedurami.



§3

Ustalenie wartoéci zaméwienia

1. Podstawg do podjecia dziatann zwigzanych z przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia jest plan finansowy. '

- 2. Przystepujac do udzielenia zamdwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa (bez podatku VAT)
z nalezytg starannoscia.

3. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacje zamowienia lub inny pracownik wyznaczony przez bezposredniego przetozonego komorki
organizacyjnej. Ustalenia wartosci szacunkowej moze dokona¢ rowniez osoba zatrudniona na
podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

§4

Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty
20 000,00 zi. netto.

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia dokonuje wyboru Wykonawcy
W formie ustnej lub pisemnej kierujgc sie zasada nalezytej starannosci
i uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakfadow. '

2. Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia moze hyé:

- w formie pisemnej - jednorazowe zlecenie - zamdwienie, wg wzoru stanowigcego zat. nr 2 do
Regulaminu, na podstawie ktorego Wykonawca wystawi fakture lub rachunek, lub - w formie ustnej -
opisana faktura lub rachunek.

3. Podstawa udokumentowania zamoéwienia moze by¢ szczegétowa umowa, jezeli rodzaj zamdwienia
wskazuje na celowosé takiego rozwigzania (np. wykonanie konkretnych opracowan, dokumentdw,
wykonanie przedmiotow zamdwienia, ktére wymagajg szczegdtowego opisu itp.).

85

Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajgcej rownowartosé kwoty
20 000,00 zt netto lecz nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zt netto.

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia przeprowadza rozeznanie rynku,
zapraszajgc do skfadania ofert takg liczbe Wykonawcow swiadczacych dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedgce przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybér
najkorzystniejszej oferty jednak nie mniej niz 3 potencjalnych Wykonawcow.

2. Zaproszenie do skfadania ofert odbywa sie w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
Wykonawcow w formie pisemnej, elektronicznej (e-mail) lub faksem z podaniem terminu skfadania
ofert (nie krétszym niz 7 petnych dni kalendarzowych liczagc od dnia nastepnego po dniu przekazania
zapytania mailem lub faksem) oraz okreéleniem przedmiotu zamdwienia wg wzoru stanowigcego zat.
Nr 3 do Regulaminu. W przypadku wystania zapytania ofertowego pocztg polskg do terminu sktadania
ofert nalezy doliczy¢ 4 petne dni kalendarzowe.

3. W celu zapewnienia konkurencji, oprécz zaproszenia o ktérym mowa w ust 1, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdéwienia moze dodatkowo zamieécié¢ na stronie BIP
Zamawiajacego, co najmniej na okres 7 petnych dni kalendarzowych, ogtoszenie o zamdwieniu wraz
7 zapytaniem ofertowym i formularzami zwiazanymi z zapytaniem ofertowym, zgodnie z wzoram
ogtoszenia stanowigcym zat. nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamoéwienia opisanego
w 7aprnctonin dn ctadania nfort arar 7 achmaniom wyrnacinnngn fTarminn Mincpoininnin
ktoregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej cenowo, sposrod ofert
niepodlegajgcych odrzuceniu i spefniajgcych wszystkie warunki udziatu w postepowaniu.

6. Jezeli nie mozna dokonac wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty zfozone oferty
o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia wzywa




Wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert
dodatkowych w zakresie ceny.

7.Z Wykonawcg, ktory przedstawi najkorzystniejszg oferte cenowg zostanie podpisana umowa.

8. Od decyzji Zamawiajgcego nie przystuguja srodki odwotawcze.

9. Zamawiajgcy nie dopuszcza skiadania ofert czesciowych oraz ofert wariantowych.

10 Jezeli w postepowaniu zostanie zfozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub odrzuceniu
podejmuje kierownik zamawiajgcego.

11. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ dokumentacje z podstawowych czynnosci, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci wraz
z uzasadnieniem wyboru Wykonawcy zamdwienia.

12. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia bedzie umowa, podpisana przez kierownika
zamawiajgcego, po nalezytym zrealizowaniu ktdrej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

§6

Warunki odstgpienia od Regulaminu

1. Regulaminu nie stosuje sie dla zamdwien, ktére mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego
Wykonawce:

-z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody Jub odprowadzanie 4ciekdw do
sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe
energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z odrebnych przepisdw,

- zamowien, ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celéw prac badawczych,
eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktére nie stuzg prowadzeniu przez Zamawiajacego
produkcji seryjnej majacej na celu osiagniecie rentownoséci rynkowej lub pokryciu kosztéw badar lub
rozwoju,

- ktérych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwigzanej z organizacja
wystaw, koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych, przedsiewzie¢ z zakresu
edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatdw hibliotecznych przez biblioteki lub muzealidw,
jezeli zamowienia te nie stuzg wyposazaniu Zamawiajgcego w Srodki trwate przeznaczone do bieiacej
obstugi jego dziafalnosci, nie maja zastosowania zasady niniejszego Regulaminu. Zamdwienia udziela
sie jednemu Wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowa dostawe, ustuge lub robote budowlana,

- ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie Zamawiajacego,
ktorej nie mogt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamodwienia,

- ktdrych przedmiotem sg ustugi prawne.

2. Regulaminu nie stosuje sie w przypadku zamdwien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw zdarzenia
losowego wywolanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktdorych nie mozna byfo przewidziec,
w szczegdlnosci zagrazajgcych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych powstaniem szkody
w znacznych rozmiarach.

3. Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamdwienia
wniosek, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania zasad okreslonych
niniejszym Regulaminem i dokonad zamdéwienia po negocjacjach tylko z jednym Wykonawca.

§7
Warunki zamkniecia postgpowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oterty

1. Kierownik zamyka postepowanie o udzielenie zaméwienia bez dokonania wyboru najkorzystniejsze]j
oferty, jezeli:

- nie ztozono zadnej oferty, lub ztozone oferty sa niezgodne z trescig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyisza kwote, ktora Zamawiajgcy zamierzat wydatkowac na
realizacje zamdwienia,

- z innych waznych powaddw.

7 W privpadku knniac7nnéri ponmiwnagn prraprmwadrania postapowania o udziolanio 7amAwionia,
procedura wyhoru Wykonawcy moze byé dokonana zgodnie z decyzjg kierownika, na podstawie § 4



lub § 5 niniejszego Regulaminu, majac na wzgledzie okolicznoéci zamknigcia postepowania oraz zasady
okres$lone w art. 35 ustawy o finansach publicznych.

3. Wykonawca nie moze wnosi¢ do Zamawiajgcego zadnych roszczert zwigzanych z zamknieciem
postepowania.

§8
Rejestr zamoéwien

1. Zobowigzuje sie sekretariat do sporzadzania rejestru zamdwien ponizej 130 000,00 zt netto oraz
zamowien udzielonych z wytaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy Pzp

2. Wzér rejestru zamdwien publicznych stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

3. Rejestr, o ktérym mowa w ust. 2 dotyczacy zaméwien wynikajacych z uméw podpisywanych przez
Wojta Gminy, nalezy przekaza¢ w wersji elektronicznej i w wersji papierowej na stanowisko osohy
zajmujacej sie zamowieniami publicznymi w Urzedzie Gminy w Rzgowie corocznie do 15 stycznia.

4. Osoba zajmujgca sie zamowieniami publicznymi w Szkole Podstawowej im. K. Makuszyriskiego
w Stawsku powyzej kwoty 130 000,00 zt. na podstawie sporzgdzonego rejestru o ktérym mowa w ust.3
przekaze do Urzgdu Zaméwieri Publicznych sprawozdanie o udzielonych zaméwieniach do kwoty
130 000,00 zt netto wraz ze sprawozdaniem o udzielonych zaméwieniach powyzej kwoty 130 000,00
2t netto w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastepujgcego po roku, ktérego dotyczy
sprawozdanie,

§9

Inne postanowienia.

1. Do czynnosci podejmowanych przez Zamawiajgcego i Wykonawcéw w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U.
z 2020 poz. 1740 ze zm.), ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz pozostate przepisy powszechnie
obowigzujgce, jezeli przepisy Regulaminu nie stanowig inaczej.

2. Do postepowan o udzielenie zamdwienia wszczetych i niezakoficzonych przed dniem wejécia w zycie
Regulaminu stosuje sie przepisy dotychczasowe.

3. Integralna czes¢ Regulaminu stanowig zatgczniki.

Zataczniki do regulaminu:

Zat. Nr 1. Druk uruchomienia postepowania

Zat. Nr 2. Druk zlecenia - zamoéwienia

Zat. Nr 3. Druk zaproszenia do sktadania ofert — zapytania ofertowego z formularzem ofertowym

Zat. Nr 4. Druk Dokumentacji podstawowych czynnosci zapytania ofertowego

Zat. Nr 5. Druk ogtoszenia

Zal. Nr 6. Rejestr zamowiert o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto. oraz zamodwieri udzielonych
z wyfgczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy Pzp.



