ZARZADZENIE NR 4/2021
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 12 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych réwnowarto$ci 130.000 zI netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713
z pozn. zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 22019 r., poz. 869 z p6ézn. zm.) oraz w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. I. Wprowadzi¢ regulamin w sprawie udzielania zamdwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w zlotych roéwnowartosci 130.000 zt netto.

2. Tres¢ regulaminu stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam osobom kierujacym poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi oraz
samodzielnym stanowiskom pracy w Urz¢dzie Gminy Rogdzno.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 91/2015 Wéjta Gminy Rogdzno z dnia 11 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania przez Gming Rogozno zamdéwien publicznych, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 4. Do postgpowan wszczetych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy
dotychczasowe.

§ 5. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam stanowisku, ktére zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Rogdzno odpowiada za przeprowadzanie postgpowan o udzielnie zamoéwienia
publicznego w trybach okreslonych ustawa Prawo Zamdwien Publicznych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 12.01.2021 .




Regulamin udzielania zaméwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci 130.000 zI netto

§ 1. [Uzywane pojecia i skroty]

Ilekroé¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

2

L8]

PZP — nalezy rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwiefi publicznych (Dz. U.
z2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.);

UoFP —nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.);

Regulaminie - nalezy rozumieé niniejszy regulamin;

CRU - Centralny Rejestr Umow - nalezy rozumie¢ rejestr uméw w Urzedzie Gminy Rog6zno.

§ 2. [Zasady ogdlne]

Niniejszy Regulamin okresla zasady i tryb udzielania zamowien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 PZP.
Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzegac:
1) zasad zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow i przejrzystoscei;
2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w szczegdlnosci okreslonych w art. 44

ust. 3 UoFP.
Zamowienia wspolfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu, o ile przepisy oraz zasady szczegdlne
nie wprowadzaja odrgbnych zasad organizowania i przeprowadzania postepowar o udzielenie
zamoOwienia publicznych w tych przypadkach.

§ 3. [Szacowanie warto$ci zamowienia]

Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia nalezy oszacowaé z nalezyty starannoscig

wartos¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy PZP;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdéwienia w celu ominigcia obowigzku

stosowania PZP.

Podstawag do ustalenia warto$ci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug (wartosé netto) ustalone z nalezytg starannoscia.

Ustalenie wartosci zamowienia na dostawy lub ushugi dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3 miesigce

przed dniem wszczecia postgpowania o udzielenie zaméwienia, z tym Zze w przypadku zamowieri

udzielanych w czgsciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.

Ustalenie wartosci zamdéwienia na roboty budowlane dokonuje si¢ nie wczesniej niz 6 miesiecy

przed dniem wszczgcia postgpowania o udzielenie zaméwienia, z tym ze w przypadku zamdowien

udzielanych w czgsciach powyzsze terminy odnosza si¢ do wszczecia pierwszego z postepowan.

Ustalenie wartosci zamdwienia dokonuje pracownik Urzedu Gminy, ktéry zgodnie z zakresem

obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci na zajmowanym stanowisku oraz innymi regulacjami

wewngtrznymi jest odpowiedzialny za realizacje zadan, w wyniku ktérych niezbedne jest udzielenie
zamoOwienia publicznego.

Ustalenie warto$ci zamowienia dokonuje sie poprzez analize i badanie rynku, w szczegdlnosci

poprzez:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gléwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Urzad Gminy
Rogozno jako zamawiajgcego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gloéwnego Urzedu
Statystycznego.

Ustalenie wartosci zamoéwienia dokumentuje si¢ odpowiednio w zaleznosci od metody jego

przeprowadzenia. W przypadku zbierania informacji drogg telefoniczng (rozmowy) sporzadza sie

z nich notatki.




§ 4. [Wybrane wymogi formalne zwigzane z udzielaniem zamo6wien]

. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoéwienia nalezy dokonaé weryfikacji w planie
finansowym wydatkéw dostgpnych (niezaangazowanych) srodkdéw przeznaczonym na realizacje
zamowienia (odpowiednio wg. klasyfikacji budzetowej). Brak dostgpnych (niezaangazowanych)
$rodkdw w planie finansowym wydatkéw uniemozliwia rozpoczecie dziatan zwigzanych
z udzieleniem zamowienia publicznego.

2. Przy zamowieniach o wartosci powyzej 2.000 z. wymagane jest sporzgdzenie wniosku o udzielenie
zamoOwienia publicznego wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Umowe w formie pisemnej sporzadza si¢ dla zamowien o wartosci powyzej 5.000 zi, chyba ze jest
to nieuzasadnione z uwagi na rodzaj danego zaméwienia.

§ 5. [Udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 20.000 zI do wartosci réwnej 50.000 zi]

1. W celu udzielenia zamowienia, ktorego wartosé przekracza 20.000 z1, a nie przekracza 50.000 zi,
aby dokona¢ wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy wybra¢ jedng z metod przeprowadzenia
postgpowania:

1) przeprowadzi¢ postgpowanie telefoniczne kierujac zapytanie ofertowe do co najmniej trzech
wykonawcow, o ile istnieje na rynku trzech potencjalnych wykonawcow;

2) wysla¢ zapytania ofertowe do co najmniej trzech wykonawcow pisemnie lub e-mailem, o ile
istnieje na rynku trzech potencjalnych wykonawcéw;

3) zebra¢ co najmniej trzy oferty opublikowane na stronach internetowych zawierajace
proponowang ceng, o ile istnieje na runku trzech potencjalnych wykonawcow;

4) zamiesci¢ zapytanie ofertowe na stronie internetowej Urzedu Gminy.

2. Dopuszczalne jest 1gczenie metod przeprowadzenia postepowania okre$lonych w ust. 1 w punktach
1), 2), 3).

3. Po przeprowadzeniu postgpowania nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonego
postepowania zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. W przypadku zastosowania metody postgpowania, o ktorej mowa w § 5 ust 1 pkt 4) podpisany
protokdt (bez zatacznikdw) nalezy zamiescié na stronie internetowej Urzedu Gminy.

5. Dokumentacja postgpowania obejmuje w szczegdlnosci odpowiednio dla wybranej metody
zbierania ofert: protokél, wydruki ofert ze stron internetowych, zlozone oferty wraz
z potwierdzeniem przeslania zapytania lub publikacji zapytania na stronie internetowej Urzedu
Gminy.

§ 6. [Udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 50.000 zl i ponizej 130.000 zi]

1. W celu udzielenia zamdwienia o wartosci powyzej 50.000 zt a ponizej 130.000 zt obowigzkowe jest
upublicznienie zapytania ofertowego.

2. Upublicznienie oznacza zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Urzedu Gminy
—w zakladce Zamowienia publiczne do 130.000 zt (na minimum 4 dni w przypadku ustug i dostaw
lub 10 dni w przypadku robot budowlanych) oraz wystanie zapytania ofertowego do co najmniej
trzech wykonawcow, o ile istnieje na rynku trzech potencjalnych wykonawcow

3. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia;

2) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

3) warunki realizacji zamdéwienia;

4) termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce.

4. Po przeprowadzeniu postgpowania nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ protokol, wzor protokotu
stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu. Informacj¢ o wyniku postgpowania stanowi podpisany
protokot, ktory (bez zalacznikow) zamieszceza sig na stronie internetowej Urzgdu Gminy (informacje
o wybranym wykonawcy zamieszcza si¢ rowniez w na innej stronie jezeli taki wymdg wynika
z regulacji dotyczacych danego zamoéwienia poza niniejszym regulaminem.

Dokumentacja postgpowania obejmuje w szczegdlnosci: zapytanie ofertowe oraz jego zmiany,

publikacje na stronie internetowej Urzgdu Gminy, zlozone oferty, zaproszenie do negocjacji,

dokumentacje z negocjacji i protokot,




§ 7. [Negocjowanie ceny w zapytaniu ofertowym]|
1. Dopuszcza sig¢ negocjowanie istotnych warunkéw zamowienia, w tym w szczegdlnoscei ceny, o ile
przewidziano taka mozliwo$¢ w zapytaniu ofertowym.
2. Negocjacje mozliwe sg do przeprowadzenia z wykonawca, ktorego oferta jest najkorzystniejsza.
3. Negocjacje nie mogg narusza¢ zasad okreslonych § 2 ust. 2 pkt 1), w szezegdlnoscei nie mogg
narusza¢ intereséw prawnych potencjalnych wykonawcéw oraz zasad uczciwej konkurencji migdzy
nimi.

§ 8. [Wybér najkorzystniejszej oferty]

1. Wqjt sklada pisemne zamdwienie albo zawiera umowe z wykonawcg wskazanym w protokole
zamoOwienia, jako tym, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

2. W przypadku odstapienia wykonawcy, o ktérym mowa w ust. 1 od przyjecia zlecenia albo
podpisania umowy, Wajt dokonuje czynno$¢ opisang w ust. 1 z kolejnym z wykonawcdw zgodnie
z protokolem z zamdwienia.

3. Do udzielenia zamoéwienia albo zawarcia umowy stosuje si¢ odpowiednio wewnetrzne przepisy
dotyczace kontrasygnaty Skarbnika oraz obowigzku rejestracji w CRU i weryfikacji Radcy
Prawnego umow pod wzgledem formalno-prawnym.

4. Do przedktadanych do podpisu zamowien albo uméw nalezy dolgczyé dokumentacje
z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

§ 9. [Nadzoér nad postepowaniami]

I. Nadzér i odpowiedzialno$¢ za realizacje zamowien do 130.000 zt ponosi kierownik komorki
organizacyjnej bedacej dysponentem planu finansowego wydatkéw zgodnie z odrebnymi
regulacjami wewngtrznymi.

2. Wskazane przez Wojta Gminy postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego podlegajg
czynnosciom nadzoru, w toku calego postepowania, prowadzonym przez samodzielne stanowisko
ds. postgpowan administracyjnych (PZP) w zakresie zgodnosci z niniejszym regulaminem
i przepisami UoFP oraz PZP.

§ 10. [Odstgpienie od stosowania Regulaminu]

1. W uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze podjaé decyzje o odstgpieniu od stosowania
zapiséw od § 4 do § 6 regulaminu i realizowaé¢ zaméwienie bezposrednio z jednym wybranym
wykonawca.

2. Wniosek odstapienia od stosowania niniejszego regulaminu nalezy sktada¢ zgodnie z zalgcznikiem
nr 4 do Regulaminu.

3. Udzielenie zamowienia w takim przypadku nalezy udokumentowaé w postaci wniosku, o ktérym
mowa powyzej wraz z adnotacjg Wojta Gminy dotyczacy jego akceptacii.

§ 11. [Spos6b okreslania wartosci zamowien]
Wszystkie wartosci okreslone w niniejszym regulaminie stanowig wartosci netto.

§ 12. [Klasa koncowa JRWA]
Ustala si¢ klas¢ konncowg JRWA dla prowadzonych postgpowan o udzielnie zamdwienia publicznego
do 130.000 zt — 271 Dokumentacja zaméwien publicznych, kategoria archiwalna BS.




Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zaméwien do 130.000 zt netto

Druk zamoéwienia

Rogozno, dnia ......oeeevvvvevieeciiennnn,

(oznaczenie sprawy)

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA ...

(przedmiot zamowienia)

rodzaj: dostawa/ustuga/robota budowlana*

2. (nazwa adres dostawcy/ustugobiorcy)**

3. Kwota zaméwienia (wynikajaca z SZacowania): ........c.ccccererererrunereneerneseessennnnns

4. Platne ze srodkow (plan/fundusz/ klasyfikacia budzetowa wydathow): .........cccccvveivvviniiniinnicnccnan,
5. Naleznos¢ za zamdwienie uregulowana zostanie przelewem w terminie ..... dni, od daty odbioru
1 dostarczenia faktury (od daty wplywu do Urzedu).
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7. Osoba. prowadzg e Poste D OWANLE v v s v s s v o S S e s S S s

(pracownik odpowiedzialny merytorycznie (kierownik komoérki organizacyjnej)
za realizacj¢ zadania)

Potwierdzam zgodno$é operacji z planem finansowym:

(Wjt Gminy badz osoba upowazniona)

* niepotrzebne skresli¢
** dla wnioskow do 5.000 zt




Zalacznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien do 130.000 zt netto
Protokdl z rozeznania rynku o wartosci powyzej 5.000 zi a ponizej 20.000 zl netto

L. W dniu/ wokresie ..o dokonano wyboru najkorzystniejszej
4 B
(nazwa przedmiot zamowienia).

2. Wyboru oferty najkorzystniejszej dokonano w formie: telefonicznego skierowania zapytanie
ofertowego do ...... wykonaweow w dniu...../w okresie od dnia .......... do dnia ........... * wyslania
zapytania ofertowego do ............... wykonawcow pisemnie w dniu...../w okresie od dnia .......... do
Ania ve o *, wyslania zapytania ofertowego do ............... wykonawcow e-mailem w dniu...../w
okresieod dnia .......... dodnia ..o *, zamieszczenia zapytania ofertowego na stronie internetowe;j
Urzedu Gminy od dnia ............... do dnia ........... * zebrania ... ofert publikowanych na stronach
internetowych, zawierajacych ceng proponowang przez potencjalnych wykonawedw co mialo miejsce

w dniu...../w okresie od dnia .......... dodnia...........

3. Zebrano nastepujace oferty (nalezy podaé: nazwe firmy, adres, cene oferty netto i brutto, dane, poza

ceng, podlegajace ocenie w ramach kryteridw oceny ofert, o ile ma to zastosowanie):

4. Ktytera OeRnY OTEIT I ouisirirainionamsomsmsinsemenrsststasssnosssssassss

5. Na podstawie zlozonych ofert, w oparciu o zastosowane kryteria wyboru wykonawcy
przeprowadzono analiz¢ i dokonano wyboru najkorzystniejszej oferty tj. .....ccovvvvveivieverrievesseseceienens
6. Uzasadnienic WyDOIUL cuunmvmnmmssismiinsmsssss s i

Zalaczniki zgodnie z § 5 ust. 3:

potwierdzenia przestania zapytania ofertowego lub publikacji zapytania ofertowego*

wydruki ofert ze stron internetowych/zlozone oferty*

(pracownik odpowiedzialny merytorycznie (kierownik komorki organizacyjnej)
za realizacj¢ zadania)

(Wojt Gminy)

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien do 130.000 zt netto

Protokoél z procedury udzielania zamoéwienia albo uniewaznienia zamdwienia
o wartoSci powyzej 20.000 zt a ponizej 130.000 zl netto

1. Przedmiol ZamOWienIiay s e s s o s s s e e e e e e S

6. Na podstawie ztozonych ofert, w oparciu o zastosowane kryteria wyboru dokonano wyboru

NAKGFEYSIBICIORR] BIRIY il  ocammmmmmammmmio mmmnomn smasmems s o ok o o e A o R A SR

*#* f[Uniewazniono postepowanie**
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Zalgczniki:

1) Potwierdzenie publikacji zapytania ofertowego na stronie internetowej/stronach internetowych

2) Potwierdzenia przeslania zapytania ofertowego™**

3) Ztozone oferty

(pracownik odpowiedzialny merytorycznie (kierownik komorki organizacyjnej)
za realizacje zadania)

(Wajt Gminy)
* oferty w ktérych brak spelnienia warunku nie podlegaja ocenie
** niewlasciwe skresli¢
*%%* jezeli dotyczy




Zaltacznik Nr 4 do Regulaminu udzielania zamowien do 130.000 zi netto

Whiosek o odstgpienie od Regulaminu

Na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 04/202 1 Wojta
Gminy Rogdzno z dnia 12.01.2021 r. w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien, ktérych wartosé nie
przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci 130.000 zI netto zwracam sie z prosbg
o odstgpienie od zastosowania §......... niniejszego Regulaminu dla zamdwienia pn.

Planowany termin realiZACHI: ....ociiiiiiiiiiiieci e
Opis przedmiotu zamoéwienia i uzasadnienie:

(pracownik odpowiedzialny merytorycznie (kierownik komorki organizacyjnej)
za realizacj¢ zadania)

Zgoda na odstgpienie od stosowania Regulaminu

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody* na odstapienie od Regulaminu stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia Nr 04/2021W6jta Gminy Rogdzno z dnia 12.01.2021 r. w sprawie regulaminu udzielania

zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych rGwnowartosci 130.000 z1 netto.

(Wéjt Gminy)

* niepotrzebne skresli¢




