Zarzadzenie Nr 21/2021
Wodjta Gminy Magnuszew

z dnia 22 marca 2021 r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwier publicznych o wartosci
szacunkowej zamdwienia nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zt.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminny (Dz. U. z 2020
r. poz. 713), w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwieh
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019) oraz art. 44 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U z 2019 r. poz. 869 z pézn. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci szacunkowej
zamoOwienia nieprzekraczajacej kwoty 130000 zt, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzgdzenie Nr 14/2015 Wéjta Gminy Magnuszew z dnia 3 lutego 2015 r. w sprawie
Regulaminu udzielania zamédwien do kwoty 30 000 EURO.

§ 3.

Zobowiazuje sie¢ pracownikéw Urzedu Gminy w Magnuszewie i jednostek organizacyjnych
Gminy, ktérych obowigzki stuzbowe wiaza sig z udzielaniem zamdwien — do zapoznania sie z
trescia Regulaminu, o ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik do Zarzqdzenia nr 21/2021 Wéjta Gminy Magnuszew z dnia 22 marca 2021r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 zt

§1
Zakres stosowania

1. Regulamin udzielania zamdwien publicznych (dalej: Regulamin) stosuje si¢ do zamdwien, ktérych
warto$¢ szacunkowa w ciggu roku budzetowego, ustalona z nalezytg starannoscig, nie przekracza
w ramach danego zamdwienia wyrazonej w ztotych réwnowartos$ci 130 000 zt.

2. Przy udzielaniu zamdwien nalezy przestrzegac zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcdw, proporcjonalnosci i
przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkow
publicznych w sposdéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowaq realizacje zadan, a
takze optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych
naktaddéw.

3, Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy jednostki zapewniajgcy
bezstronnos$¢ i obiektywizm.

4. Zaméwienia wspétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajgcych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania takich zaméwien.

5. Komédrka organizacyjna, na rzecz ktorej zamodwienie ma by¢ udzielone, wykonuje wszystkie
czynnosci objete Regulaminem we wtasnym zakresie. Kierownik lub pracownik jednostki
organizacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowos$¢ przeprowadzenia procedury zakupu zgodnie z
Regulaminem.

6. Zamowien publicznych o wartosci szacunkowej do 10 000 zt dokonuje sie w sposéb umozliwiajgcy
nabycie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej odpowiadajacej potrzebom Zamawiajacego
z wyfgczeniem stosowania regulaminu.

7. Zaméwien, o ktérych mowa w ust.6 dokonuje sie w szczegélnosci poprzez wybér dostaw, ustug
lub robdt budowlanych dostepnych na lokalnym rynku.

§2
Stownik

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezytg
starannoscig;

2) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie rzeczy, praw oraz innych débr;

3) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu ustawy Prawo
zamoOwien publicznych;

4) najkorzystniejszej ofercie — nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia
albo oferte z najnizszg ceng;

5) wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoOwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamodwienia;

6) zamawiajacym — nalezy przez to rozumieé Gmine Magnuszew;

7) kierowniku zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Magnuszew;

8) zamowieniach — nalezy przez to rozumie¢ umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielenia zamoéwien publicznych
0 wartosci nie przekraczajgcej 130 000 zt;

10) umowie nalezy przez to rozumie¢ umowy odpfatne zawierane miedzy zamawiajgcym a

Stronal1lz6



o

9.

wykonawca, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny.
§3
Progi udzielania zamoéwien
Procedury udzielania zamdwien publicznych obejmuja:
1) zamoéwienia o wartos$ci szacunkowej do 50 000 zt,
2) zamdéwienia o wartosci szacunkowej przekraczajacej 50 000 do 130 000 zt.
§4
Wszczecie procedury

. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia komérka organizacyjna/osoba merytoryczna

szacuje z nalezytg starannos$cig warto$¢ zamodwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
2) czy nie nastepuje podziat zamoéwienia na czesci w celu uniknigcia stosowania ustawy Prawo
zamoéwien publicznych;
3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.
Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,

bez podatku od towardéw i ustug.

. Ustalanie wartosci szacunkowej zamdéwienia nastepuje przy zastosowaniu przepiséw ustawy

Prawo zamdwien publicznych.

Pracownik merytoryczny planujgcy udzielenie zamdéwienia sktada na co najmniej 5 dni przed
planowanym terminem wszczecia procedury Wniosek o udzielenie zamowienia do Kierownika
zamawiajgcego lub upowaznionej przez niego osoby.
Whniosek zawiera w szczegdlnosci :

a) opis przedmiotu zamdwienia wraz z uzasadnieniem celowosci jego wykonania;

b) date ustalenia, podstawe faktyczng i wysokos¢ wartosci szacunkowej zaméwienia wraz ze

wskazaniem osoby szacujacej;

c) okreélenie wysokosci $srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zamoéwienia;

d) warunki realizacji zamdwienia;

e) kryteria oceny ofert, z tym, ze cena jest kryterium obowigzkowym;

f) planowany termin (okres) wszczecia procedury;

g) planowany termin realizacji zamdwienia;

h) propozycje podmiotéw (wykonawcéw), do ktérych planuje sie skierowac zaproszenia;

i) wzdr umowy, o ile takowa jest przewidziana;

j) date sporzadzenia i podpis.

Wz4r whiosku stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Kierownik zamawiajgcego ma prawo zwrd6cenia sie do pracownika wnioskujacego o dodatkowe
wyjasnienia potrzebne do zatwierdzenia albo odmowy realizacji zamdwienia.

. Po potwierdzeniu, przez gtéwnego ksiegowego, pokrycia wydatku w planie rzeczowo-finansowym,

wniosek podlega zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajgcego.
Kierownik zamawiajacego zarzadzeniem powotuje komisje przetargowg przeprowadzajgcy
procedure udzielenia zamoéwienia.

10.Wybér wykonawcy zatwierdza Kierownik zamawiajgcego.

§5
Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci do 50 000 zt
Zamowienia o wartoéci ponizej 50 000 zt udzielane sg poprzez wybdr najkorzystniejszej oferty
dostepnej na rynku.

. Udzielenie zamdéwienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku poprzedza

rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie,
wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery lub drogg elektroniczna.

. Z przeprowadzonego rozeznania rynku i dostepnych ofert pracownik sporzadza notatke stuzbowq

wraz z dotgczong dokumentacja potwierdzajacg wybdr najkorzystniejszej oferty.
W razie braku ofert dostepnych na rynku zamawiajacy zwraca sie z zapytaniem ofertowym do
odpowiedniej liczby wykonawcéw zapewniajacej konkurencje ( nie mniej niz 2).
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Dopuszcza sie mozliwosé przeprowadzenia negocjacji na podstawie dostepnych na rynku ofert lub
ofert ztozonych w skutek zapytania ofertowego.

Dla udzielenia zamdwienia o wartosci ponizej 50 000 zt nie jest wymagana forma pisemna, z
zastrzezeniem ust. 8.

Podstawg udokumentowania zamodwienia, o ktérym mowa w ust.1 jest faktura lub rachunek.

W przypadku zamdwiern na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie
pisemnej, w ktérej okresla sie: przedmiot zamoéwienia, termin realizacji, wartos¢ zamowienia, kary
umowne i warunki gwarancji.

. Zaproszenie do sktadania ofert zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwe i adres zamawiajgcego wraz z numerami telefonu i adresu poczty elektronicznej;

b) nazwe i adres zapraszanego wykonawcy;

c) okreslenie sposobu komunikowania sie — telefonicznie, za pomocg poczty elektronicznej, ze
wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;

d) jednoznaczny i szczegétowy opis przedmiotu zamowienia, wymagan, warunkéw realizacji
zamodwienia;

e) informacje o terminie (okresie) realizacji zamdéwienia;

f) informacje o formie, sposobie i terminie na ztozenie oferty cenowej, w tym o sposobie
przedstawienia ceny.

10.Po ztozeniu ofert cenowych pracownik merytoryczny ocenia ztozone oferty pod wzgledem ich

1

w

merytorycznej zawartosci oraz wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wyboru
wykonawcy, ktdry ztozyt najkorzystniejszg oferte albo o uniewaznienie procedury.
§6
Procedura udzielenia zamoéwienia o wartosci powyzej 50 000 zt do 130 000 zt
W celu wszczecia procedury kierownik lub pracownik merytoryczny przekazuje wniosek wraz z
szacunkiem dla danego postepowania pracownikowi ds. zamdwien publicznych.

. Wniosek powinien zawiera¢ przede wszystkim szczegdtowy opis przedmiotu zamodwienia

sporzadzony zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza zaproszenie do sktadania ofert, zapytanie
ofertowe wraz z formularzem.
Zamawiajacy zamieszcza ogloszenie (zapytanie ofertowe wraz z formularzem) na stronie
internetowej Zamawiajacego.
Na podstawie przekazanego wniosku, zapytanie jest réwniez rozsytane do potencjalnych
Wykonawcow.
Ogtoszenie zawiera w szczegolnosci:
a) nazwe i adres zamawiajgcego wraz z numerami telefonu i faksu oraz (ewentualnie) adresem
poczty elektronicznej;
b) okreslenie sposobu komunikowania sie — telefonicznie, za pomoca poczty elektronicznej, ze
wskazaniem osoby uprawnionej do kontaktu;
c) jednoznaczny i szczegbtowy opis przedmiotu zamoéwienia, wymagan, warunkéw realizacji
zamowienia;
d) informacje o terminie (okresie) realizacji zamoéwienia;
e) informacje o terminie i sposobie sktadania ofert;
f) informacje o maksymalnej ilosci wykonawcow zapraszanych do negocjacji o ile negocjacje sg
przewidziane.
Kryterium oceny ofert jest cena.
Zamawiajacy moze rowniez zastosowac inne kryteria oceny ofert, w szczegdélnosci:
a) okres gwarancji,
b) warunki serwisu,
c) termin wykonania zamdwienia,
d) jakos¢

. W uzasadnionych przypadkach, wynikajgcych ze specyfikacji zamdwienia, zamawiajagcy moze

stosowac kryteria odnoszgce sie do wiasciwosci wykonawcy, w tym jego doswiadczenia.
Zamawiajagcy moze prowadzi¢ negocjacje, podczas negocjacji z poszczegdlnymi wykonawcami
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prowadzi sie rokowania w celu obnizenia ceny lub uzyskania korzystniejszych warunkéw realizacji
zamowienia.

7. Najkorzystniejszg oferta jest oferta z najnizszg ceng albo oferta, ktéra przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych kryteriéw oceny ofert.

8. Po ztozeniu ofert cenowych komisja przetargowa ocenia ztozone oferty pod wzgledem ich
merytorycznej zawartosci oraz wnioskuje do kierownika zamawiajgcego o zatwierdzenie wyboru
wykonawecy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte albo o uniewaznienie procedury.

9. Wykonawca moze ztozy¢ oferte osobiscie, przesta¢ pocztg tradycyjng, kurierem lub wystaé poczty
internetowa (e-mail).

10.Wykonawca moze ztozy¢ oferte na innym druku niz zatgczony do zapytania ofertowego, jednakze
nie moze on pozostawia¢ watpliwoséci Zamawiajgcemu co do postawionych kryteriow.

11.0twarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

§7
Obowigzki

1. Pracownik albo zespét przeprowadzajacy procedure:

a) zachowuje bezstronnos¢ i obiektywizm w podejmowanych czynnosciach;

b) sporzadza notatki z podejmowanych istotnych czynnosci na kazdym etapie procedury;

c) zachowuje korespondencje przeprowadzong z wykonawcami;

d) informuje wykonawcéw, ktérzy ztozyli oferty cenowe, o ztozonych ofertach, uniewaznieniu

procedury i podaje uzasadnienie oraz o wyborze najkorzystniejszej oferty;
e) po zakoriczeniu procedury przekazuje catos¢ dokumentacji pracownikowi, o ktérym mowa w
§ 9ust. 1.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci z uwagi na natychmiastowq
konieczno$¢ realizacji zamowienia, ktorej nie mozna byto przewidzie¢ albo z powodu udzielania
zamOwienia wykonawcy, ktéry jest jedynie zdolny wykonaé zamdwienie, Kierownik
zamawiajgcego moze wydac zgode na odstgpienie od stosowania procedur opisanych w § 5, § 6 i
dokonanie zamdwienia po negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

3. W przypadku odstapienia od stosowania Regulaminu, udzielenie zaméwienia dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej, zatwierdzonej przez Kierownika zamawiajgcego lub upowazniong
przez niego osobe. W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sig przez
okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§8
Odpowiedzialnos¢

1. Pracownik merytoryczny, ktéry ztozyt wniosek o udzielenie zamodwienia albo inna osoba
wyznaczona przez Kierownika zamawiajacego sprawuje nadzér nad realizacja zamowienia przez
wykonawce.

2. Pracownik, ktéry ztoiyt wniosek o udzielenie zaméwienia albo inna osoba wyznaczona przez
Kierownika zamawiajgcego odpowiada za gospodarno$¢ i celowos¢ realizacji zamdwienia.

3. Pracownik merytoryczny sktadajgcy wniosek odpowiada za nalezyty opis przedmiotu zamoéwienia.

4. Osoby wykonujgce czynnoéci w postepowaniu o udzielenie zaméwienia o wartosci powyzej 50
000 zt do 130 000 zt sktadajg o$wiadczenie o tym, ze nie ubiegaja si¢ o udzielenie zamdwienia
oraz, ze nie pozostajg z zadnym wykonawcg w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze
to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci.

§9
Nadzorowanie zamoéwien
1. Kierownik zamawiajgcego lub pracownik przez niego wyznaczony jest zobowigzany do biezgcego
kontrolowania i nadzorowania realizacji zaméwien publicznych.
§10
Obowigzywanie Regulaminu
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Whiosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci szacunkowej:
e do 50000 zt netto*,
e powyzej 50 000 zt netto ponizej 130 000 zt netto™.

1. Nazwa przedmiotu zamdwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana*

F. KIYEEIIA OCENY OFEIT! wvieiiie ettt sttt es e st e b e s et ebe s e eas et eaesa st sansenaresnsbenensone

4:  Ifhe istotie WaTNKI ZaMOWIETIIAT i aesiiseiseniossrosenissisesio s s ive ivimsmisisniseistsisiosisssssivssosioass s sradst v it

5, Termin realizat)i ZamMOWIBINIAT sussssesivsssssssssmsissssosiosss onssssssss esssivas 6555458 s57 503854634358 59 SHEURORTOFIHATTTTT 40

6. Szacunkowa wartos$¢ zamowienia:

WATEOSE MBILOY .. ossuiusissisissinsassiaissesssisssivioss zt

Warto$€ brutto: ...eveevevvincevericesineenn, 24

7. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu: .....ceeeeeieeeveinevieenne.

8. Osoba dokonujgca ustalenia wartosci szacunkowej przedmiotu zamdwienia, Imie i nazwisko
pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje przedmiotu zamdwienia:

9. Proponowane adresy e-mail do potencjalnych WYKONaWCAOW .......c.ccoveimrieerieseecerinrineeeisreeesvesreesees

*niepotrzebne skresli¢

[podpis pracownika ds. zamdwieri publicznych]

Akceptacja Wéjta Gminy Magnuszew

Akceptacja Skarbnika Gminy (ilo$¢ sSrodkéw w budzecie przeznaczonych na zadanie)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu

[znak sprawy]

Wzér ZAPYTANIA OFERTOWEGO

L AT AWIRTGCY 1vv. vnevesioss svoisassiess ssvess i3y e eves sy (3438 SEaRs ST T TR ORUESIETEOSESTISTIREIITASIISOPE, SashEOTS
2, Przedmiot ZamOWIRIIA ..ueesrseisessis ssivswsivessnss vassanes ivassasssnassaassasssvensnossaaessosssaassssssssassouass
3.Termin realizacji ZAMOWIENIA ....ccueiiiiiiiiericeciet e e
4.Kryteria oceny oferty:

a) Cena (waga ....)

€)! wvenamaan (waga .... )

6. Sposob przygotowania oferty .

Oferte sporzgdzié nalezy na zatgczonym druku ,,FORMULARZ OFERTOWY”.

Oferte sporzadzi¢ nalezy w jezyku polskim, w formie pisemnej, na maszynie, komputerze,
nieécieralnym atramentem lub dtugopisem. Oferta winna by¢ podpisana przez osobe upowazniong.
W przypadku sktadania oferty w siedzibie zamawiajacego lub pocztg na kopercie nalezy umiescic
napis ,Zapytanie ofertowe na ........ ”.

Oferte ztozy¢ mozna osobiscie u zamawiajgcego pok. 8 sekretariat, poczta, pocztg elektroniczng na
adres przetargi@magnuszew.pl

Miejsce i termin ztozenia oferty.

Oferte ztozy¢ nalezy do dnia .............. godz. . ...

[data, podpis osoby prowadzqcej sprawe]
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