WOJT GMINY DASZYNA

woj. t6dzke Zarzadzenie nr 151/2020

Woéijta Gminy Daszyna
z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Udzielania Zaméwien Publicznych w Urzedzie Gminy
w Daszynie do zamowien | konkursow, ktérych warto$¢ jest nizsza od kwoty 130 000 ztotych

Na podstawie art. 33 ust. 1 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z 2020 r., poz. 713), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 869) oraz art, 52 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019 r.,, poz. 2019, z pézn. zm.) Wojt Gminy Daszyna zarzadza co
nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Udzielania Zamoéwienn Publicznych w Urzedzie Gminy
w Daszynie do zamédwien i konkurséw, ktdrych wartosé jest nizsza od kwoty 130 000, stanowigcy
Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Postepowania o udzielenie zamowienia publicznego wszczete przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia prowadzone sg na zasadach dotychczasowych.

§3. Do postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego wspoffinansowanych ze Srodkow
zewnetrznych, w tym ze $rodkéw Unii Europejskiej nalezy stosowac¢ w pierwsze] Kolejnosci
szczegotowe wytyczne okreslone dla danego programu.

§4. Wykonanie zarzadzenia powierzam: Sekretarzowi Gminy Daszyna, Skarbnikowi Gminy
Daszyna, kierownikom komérek organizacyjnych oraz samodzielnym stanowiskom pracy
w Urzedzie Gminy w Daszynie.

§5. Traca moc zarzgdzenia nr 93/2019 z dnia 30 wrzesnia 2019 r. i 28/2020 z dnia 25 lutego
2020r,

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r. i podiega ogloszeniu.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia nr
151/2020

Waéjta Gminy Daszyna z dnia 31 grudnia
2020 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH WARTOSC JEST NIZSZA
OD KWOTY 130 000 ZLOTYCH

§1. 1. Regulamin okresla zasady postepowania przy wydatkowaniu przez komorki organizacyjne
Urzedu $rodkéw publicznych, ktorych wartoéé jest nizsza od kwoty 130 000 ztotych netto (bez VAT).

2. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiedzialni za udzielanie zamowien publicznych,
obowiazani sg do znajomosci | stosowania odpowiednich przepiséw powszechnie obowigzujgcych

oraz niniejszego Regulaminu.

§2. llekroé¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gming Daszyna;

2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Daszynie;

3) Kierowniku Zamawiajacego - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Daszyna oraz osoby
upowaznione;

4) Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz.U. z 2019 r., poz. 2019, z pdzn. zm.);

5) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien
publicznych, ktérych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130 000 ztotych;

8) Dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktérymi sg rzeczy ruchome,
energia, woda oraz prawa majatkowe, jezeli moga byé przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci
na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez
opcji zakupu, ktére moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje;

7) Robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ wykonanie albo zaprojektowanie i
wykonanie robot budowlanych, okredlonych w zatgczniku [ do dyrektywy 2014/24/UE, w
zafaczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz objetych dziatlem 45 =zatgcznika | do
rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia & listopada 2002
r. w sprawie Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz, WE L 340 z 16.12,2002, str. 1, z
pdzn. zm.), zwanego dale] "Wspdlnym Stownikiem Zamowien", lub obiektu budowlanego, a
takze realizacje obiektu budowlanego za pomoca dowolnych $rodkéw, zgodnie z
wymaganiami okreslonymi przez zamawiajgcego;

8) Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktore nie sg robotami
budowlanymi lub dostawami;

9) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ srodki publiczne w rozumieniu ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869.);
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10) Szacunkowej wartosci zamdwienia - nalezy przez to rozumie¢ warto$é, ktorej podstawa
ustalenia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towardw
i ustug, ustalone przez Zamawiajacego z nalezyta starannoscia;

11) Wspdlnym Stowniku Zaméwien- nalezy przez to rozumieé system klasyfikacji produktow,
ustug i robdt budowlanych (CPV) na potrzeby zamoéwien publicznych;

12) Wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobg prawna albo jednostke
organizacyjna nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sig o udzielenie
zamoéwienia publicznego, zlozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia
publicznego;

13) Zamdwieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne, zawierane
miedzy Zamawiajgcym a Wykonawea, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy [ub roboty
budowlane;

14) Komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec: referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy;

15) Kierowniku - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Gminy
w Daszynie;

16) Komérce organizacyjnej koordynujgcej proces zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy
w Daszynie nalezy rozumieé: Stanowisko ds. zamédwien publicznych.

§ 3. 1. Do zamoéwien i konkurséw, ktérych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130 000 zfotych nie stosuje
sie przepiséw ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych.
2, Przy ustalaniu wartosci zamdwienia stosuje sie zasady okre$lone przepisami art. 28-36 ustawy

PZP;

1) dla jednorazowych ustug i dostaw — poprzez procedure badania rynku,

2} dla ustug lub dostaw powtarzajacych sig¢ okresowo — fgczna warto$¢ zamowien tego
samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim
roku budzetowym, z uwzglednieniém zmian ilosciowych zamawianych uslug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug,

3) dla robét budowlanych — poprzez kosztorys inwestorski.

3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu

unikniecia obowigzku stosowania przepisow ustawy PZP.

4, Warunkiem uruchomienia postepowania o zamowienie publiczne jest posiadanie odpowiednich

srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje przedmiotu zamoéwienia, a ujetych w
budzecie Gminy. Wydatkowanie $rodkéw nastepuje na podstawie i do wysokosci srodkéw
finansowych okreslonych w uchwale Rady Gminy Daszyna w sprawie budzetu Gminy na dany rok
budzetowy.

5. Potwierdzeniem posiadania (zabezpieczenia) érodkéw na realizacje zaméwienie jest podpisany
przez Skarbnika Gminy wniosek w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia

publicznego.
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6. Zatwierdzony wniosek sktadany jest do komérki organizacyjnej.

§4. 1.

W Urzedzie zaméwienia publiczne udzielane sg w zaleznosci od warto$ci szacunkowe;j

zaméwienia, w nastepujacych przedziatach kwotowych:

a)

b)
c)

Dla zamoéwied o wartosci ponizej 10.000,00 zt netto — nie jest konieczne
przeprowadzanie procedury badania rynku. Wydatkowane Srodki nalezy
udokumentowaé stosowna faktura lub rachunkiem. Nie ma obowiazku zawierania
uméw z zachowaniem formy pisemnej z wykonawcami w przypadku dostaw. W
przypadku zamoéwien, ktérych przedmiotem sa ustugi oraz roboty budowlane, nalezy
zawrzeé z wykonawca stosowng umowe na pismie lub zamoéwienie w formie pisemnej,
ktéra winna regulowaé prawa i obowiazki oraz najwazniejsze wymagania
Zamawiajacego.

Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego od 10.000 zt netto do 50 000 zi netto;
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 50 000 zi netto do
130 000 zi netto;

2. Zamoéwienie publiczne moze by¢ udzielone wylacznie Wykonawey, ktory zostat wybrany na

zasadach okreélonych w ustawie badz w niniejszym Regulaminie.

3. Wytaczeniu z konieczno$ci stosowania procedur zawartych w regulaminie podlega:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

zawieranie umoéw zlecenia oraz umoéw o dzielo z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi
dziatalnosci gospodarczej a wykonujacymi zlecone prace osobiscie;

szkolenie pracownikow;

dostawa publikacji branzowych oraz ptatne serwisy internetowe;

ubezpieczenie majatku, odpowiedzialnosci cywilnej oraz komunikacyjne;

ustugi prawnicze;

ustugi doradztwa pedatkowego;

usfugi ochroniarskie;

ustugi artystyczne;

uslugi socjalne;

ustugi zdrowotne;

gdy wystepujg przyczyny ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze [ub spoteczne
powodujace, ze zamdwienie moze zrealizowad tylko jeden wykonawca;

w przypadku koniecznosci wykonania zamdwienia w trybie pilnym, naglym/ awaryjnym,
wymagajacym jego niezwtocznej realizacji ze wzgledu na interes publiczny lub ze
wzgledu na specyfike przedmiotu zaméwienia, w takim wypadku konieczne jest
sporzadzenie przez pracownika prowadzacego postepowanie notatki stuzhowej
zawierajacej uzasadnienie przyczyn odstapienia oraz uzyskanie akceptacji Wéijta

Gminy Daszyna lub osoby przez niego upowaznionej.

m) zamoéwienie realizowane na podstawie decyzji Kierownika Zamawiajacego.

4, Przygotowanie | przeprowadzenie postepowania spoczywa na kierowniku/osobie na
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samodzielnym stanowisku pracy, ktéry odpowiada przed Kierownikiem Zamawiajacego za
prawidiowo$é przeprowadzonego postgpowania | dokonanie wyboru wykonawcy oraz za

zawarcie umowy, biorge pod uwage warto$¢ zamowienia.

§5. 1. Postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od 10 000 zt netto do 50 000 zt
netto przygotowuje | przeprowadza wtasciwa Komoérka organizacyjnal/jednoosobowe stanowisko
pracy w sposob celowy i oszczedny.

2. Podstawg dokonania zakupu dostaw jest zaakceptowany wniosek, ktdrego wzdr stanowi
zalgcznik nr 1 do regulaminu.

3. Podstawa dokonania zakupu ustug jest umowa lub zaméwienie w formie pisemnej.

Podstawa wykonywania zamoéwien na roboty budowlane jest umowa.

5. W przypadku zamowien w zakresie wydatkéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem Urzedu

whiosek wymaga akceptacji Sekretarza Gminy badz innej osoby wyznaczonej przez Kierownika
’ Zamawiajacego.

6. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamédwienia (oryginat) przekazywana jest do osoby
zajmujace] Stanowisko ds. zamowien publicznych [ub innej osobie, wyznaczonej przez
Kierownika Zamawiajgcego, kopia dokumentacji zostaje zatgczona do faktury i przekazana do
osoby zajmujgce]j Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe].

7. Dokumentacja (oryginat}) z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
wspoffinansowanego ze $rodkdw zewnetrznych w tym ze Srodkdw Unii Europejskie]
przechowywana jest zgodnie z wytycznymi dotyczgcymi danego programul.

8. Dokumentacja (oryginal) z postepowania o udzielenie zamowienia dotyczacego obstugi
bankowej | obstugi diugu Gminy Daszyna (oryginaf) przechowywana jest w dokumentacii
Stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;.

9. Licencje i umowy dotyczgce oprogramowania Urzedu przechowywane sg przez Sekretarza

,0 Gminy Daszyna.
10. Kopia dokumentacji okre$lonej w pkt, 8 i 9 przekazywana jest do osoby zajmujacej Stanowisko

ds. zaméwien publicznych lub innej osobie, wyznaczonej przez Kierownika Zamawiajgcego.

§6. 1. Procedure udzielenia zamowienia o wartoscl powyzej 50 000 zt netto do 130 000 zt netlo
rozpoczyna podpisana przez Kierownika komorki organizacyjnej/pracownika na jednoosobowym
stanowisku pracy notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku. Rozeznanie rynku przez
uzyskania wszelkich zrédet informacji, w tym ofert pisemnych lub informacji internetowej czy
telefoniczne] przeprowadza wyznaczona przez Sekretarza Gminy Daszyna komisja (co najmniej 2
oschowa).
Wzor notatki stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.
2. Notatka zawiera:

1) szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia;

2) termin realizacji/wykonania zamowienia;
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3) aktualng warto$¢ przedmiotu zaméwienia, oszacowang na podstawie cen rynkowych lub
kosztorysu;
4) nazwe i adres wykonawcow (co najmniej 3 wykonawcow);
5) proponiowana cene oraz inne Kryteria wyboru oferty;
8) date uzyskania informacji;
7) propozycie udzielenia zaméwienia wybranemu wykonawcy;
8) podpisy cztonkow komisji;
3. Notatke zatwierdza do realizacji Kierownik Zamawiajgcego.
Przy zaméwieniach o wartosci od 10 000 zt netto do 30 000 zt netto zamdwienia udziela sie
wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte | zawiera si¢ umowe w formie pisemnej,
5. Do faktury wybranego wykonawcy, za realizacje zamoéwienia nalezy dotgczyc notatke z
rozeznania rynku oraz umowe,
6. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego przy zamowieniach o
wartoéci powyzej 10 000 zt netto do 130 000 zt netto jest przechowywana i przekazywana
osobom wskazanym w §5 ust. 6,7, 8, 9, 10,

§7. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania

jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§8. Zamodwienia, objete niniejszym regulaminem podlegajg wpisowi do centralnego rejestru
zamdwien prowadzonych przez osobe zajmujacag Stanowisko ds. zamoéwien publicznych lub inng
osobe, wyznaczong przez Wéjta Gminy Daszyna.

§9. Sekretarz Gminy Daszyna prowadzi centralny rejestr uméw zawartych w wyniku postepowania
w trybie zaméwien publicznych do kwoty nieprzekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 zt netto.

§10. Komorki. organizacyjnefjednoosobowe stanowiska pracy Urzedu przekazujg do osoby
zajmujace] Stanowisko ds. zamoéwienn publicznych oraz planowania przestrzennego informacie
o wszystkich zrealizowanych zamdwieniach | konkursach, ktdrych warto$¢ nie przekracza wyrazonej

w zlotych réwnowartosci kwoty 130 000 zf netto - 15 stycznia roku nastepnego.




Urzad Gminy w Daszynie Zatacznik nr 2 do Regulaminu zaméwien publicznych (...)

Daszyna 34A, 99-107 Daszyna
tel.: 24 357 10 00, fax: 24 389 04 00
http://www.daszyna.4bip.pl
email: sekretariat@gminadaszyna.pl

Nrwydania 1 Obowigzuje od: 01.01.2021 r.

WNIOSEK
o dokonanie zakupu / dostawy o wartosci od 10.000 zt netto do kwoty 50 000 zf netto

1. OPIS PrzedmMiOTU ZAIMGOWIBNIA tuvvrreorreeusssessessrsssessssos ot sos s s s sss o 8 g s e RS o
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(nazwa, cechy, r.'osc jednostka m:ary)

2. Szacunkowa wartos$é zamowienia:
WATTOZE TETEO warvereereresssereeessssserserssrassssmravesnsssassessnsasassarsansarsssrars 1

WAEOEE DIFULLO oeerieveresseessrecessesmesssssessassonsnssseresstssesssaresensas semnasren L1

Ustalenia wartoéci zaméwienia dOKONBN0 W dNIU s smismers s vsessssssmssrsssssss st seabss sesassaseses bt sss ssnsssasssssssasassnes
Osoba/osoby dokonujgce ustalenia wartosci ZAMOWIETIIE tiivrerreeererssrsnrerssrsrrsssssnsasssss srassaspanes rassansannessnssresanasassassnsassnn
3, Termin realizac]i ZAMOWIENTE v i i insar s s e bt e e e s S0 b b e s st s

4. Osoby odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamowienia

(imie i nazwisko)

(imie [ nazwisko)

S LT TP T Y R T R L aerrarssbssparEarIurstaseirientardbnodiitnans ey

(data i podp:s Kierownika Iub innej osoby odpowiedziainef stanowfskowo )

srressastnunes armenratesasgen (22 [ T L IR LI T T T

(data i podprs Sekretarza Gmmy)*

.................................................... arbas Y P T ST T T P TR T I RN

{datu [ podpis Skarbmka Gmmy)

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody

[y R LTI L TR TR L TR L IR SRR a e

{data i poa’pts Wo,'ta Gmmy J'ub osoby upowazmone;)

* W przypadku zaméwied w zakresie wydatkdw zwigzanych z bieiqcym funkcjonowanfem Urzedu wniosek wymaga
okceptacji Sekretarza Gminy




. . Zatacznik nr 2 do Regulaminu zaméwien publiczrych {...)
Urzad Gminy w Daszynie

Daszyna 34A, 99-107 Daszyna
tel.: 24 357 10 00, fax: 24 389 04 00
hitp:/iwww.daszyna.4bip.pl Nr wydania 1 Obowigzuje od: 01.01.2021 1.
emaill; sekretarlat@gminadaszyna.pl :

Notatka z przeprowadzonego ROZPOZNANIA CENOWEGO
dla zamdwieri o wartosci z przedziaiu 50 000 zt netto -130 000 zt netto

Zgodnie z art. 2 ust, 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych ustawy nie stosuje
sig.

1. W celu dokonania zamoéwienia

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

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

ktére jest dostawa, ustugy lub robotg budowlang* przeprowadzono rozpoznanie cenowe. Wartose szacunkowa
_ ZamOwienia WYNOSH ...t zt netto.

2, VW EBIMINTE wevivinrvirrerrirsinrenienssessissientnnnieeessissasiissnsissmeisnnnsees rozeznano rynek w formie pisemnej w oparciu o trzy
zlozone oferty i zebrano informacje od nastepujacych Wykonawcow (oferentowy):

Nazwa i adres Wykonawcy

L-p- (oferenta)

Cena netto Cena brutto Uwagi

3. Wybrano Wykonawce (oferenta)

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

e
...........................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

(data | podpis Kierownika fub innej osoby odpowiedzialne] stanowiskowo)

%L,% -

* zaznaczy¢ wiasciwe




