Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2021
Woéjta Gminy Krasnosielc
z dnia 7 stycznia 2021r.

REGULAMIN

udzielania zaméwien publicznych do kwoty 130 000 zl netto
w Urzedzie Gminy Krasnosielc

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamowien publicznych
o wartosci szacunkowej zamowienia do 130 000 zt netto.

2. Zamowienia o wartosci do kwoty 130 000 zt netto, zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z
po6zn. zm.), zwang dalej ustawg PZP, zwolnione sg z obowigzku stosowania przepisow tej
ustawy, jednak do tych zamoéwien nalezy stosowaé zasady okre§lone
w niniejszym Regulaminie.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu art. 7 pkt 4 ustawy PZP,

2) ushugach - nalezy przez to rozumie¢ ushugi w rozumieniu art. 7 pkt 21 ustawy PZP,

3) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumie¢ roboty budowlane w rozumieniu art.
7 pkt 28 ustawy PZP,

4) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nie posiadajgcg osobowosci prawnej, ktora ubiega si¢ 0 udzielenie
zaméwienia, ztozyla ofert¢ lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

5) zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Krasnosielc lub Urzad Gminy
Krasnosielc,

6) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Urzedu
Gminy Krasnosielc (wydzial, rownorzedng komorke organizacyjng Urzedu
odpowiedzialng za merytoryczng strone realizacji zadania),

7) zamowieniach publicznych - nalezy przez to rozumie¢ odptatne zakupy, ktorych
przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, o wartosci ponizej 130 000 zt
dokonywane na podstawie faktury, zlecenia lub umowy, zawierane migdzy
zamawiajacym a wykonawcg zwane dalej zamowieniami,

8) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin udzielania zaméwien publicznych
do kwoty 130 000 zt netto w Urzedzie Gminy Krasnosielc

1. ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§2
Zasady ogolne

1. Zamoéwien dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego, w granicach wydatkow,
ktore zostaly ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem zasad:

1) uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

2) optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow



oraz W Sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan w wysokosci i terminach
wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

3) konkurencji, rownego traktowania, niedyskryminacji i przejrzystosci, zawartych w
Traktacie o funkcjonowaniu Unii Europejskiej.

2. Decyzje w sprawie zakupu dostawy, ustugi lub roboty budowlanej podejmuje Wojt Gminy.
3. Postepowanie w sprawie wyltonienia Wykonawcy zamodwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdéwienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego.

4. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000 zt netto.

5. W przypadku udzielania zamowien realizowanych w ramach projektow dofinansowanych
z funduszy zewngtrznych, w szczegolnosci z Unii Europejskiej, pierwszenstwo stosowania
maja zapisy wytycznych instytucji zarzadzajacymi projektami.

6. Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1) zamowien powyzej 130 000 zt, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy PZP,

2) zamoOwien, ktoére moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw
wylacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow, albo w przypadku udzielania zamdéwienia
w zakresie dziatalnos$ci tworczej lub artystycznej,

3) zamowien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie Zycia, zdrowia
i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia,

4) jednorazowych zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 5 000 zt netto na ustugi,
dostawy, z zastosowaniem § 2 ust. 1 niniejszego Regulaminu,

5) zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezb¢dne do przeciwdziatania COVID-
19, jezeli =zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i niekontrolowanego
rozprzestrzeniania si¢ choroby lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego,

6) zamowien na ushlugi szkoleniowe/edukacyjne.

§3

Ustalenie wartosci zamowienia

1. Do ustalenia warto$ci zamowienia stosuje si¢ przepisy art. 28-36 ustawy PZP.

2. Pracownik dokonujacy ustalenia wartosci zamowienia wskazuje podstawe ustalenia
warto$ci zamowienia w notatce stanowigcej zatacznik nr 1 do Regulaminu.

3. Podstawe do okreslenia wartos$ci szacunkowej zamowienia na dostawy 1 ustugi stanowi
rozeznanie cen rynkowych, pisemne lub telefoniczne, dokonane ws$réd Wykonawcow
realizujagcych dostawy 1 ustugi, stanowigce przedmiot zamodwienia. Podstawa moze by¢
réwniez rozeznanie cen na podstawie katalogéw, cennikdéw, folderdw i stron internetowych.

§4

Zamowienia o wartosci od 5 000 zI netto do 45 000 zI netto

1. Postepowanie w sprawie wyboru Wykonawcy zamowienia o wartosci od 5 000 zt netto do

45 000 zt netto prowadzi pracownik merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje na

podstawie ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

2. Ustalenie warto$ci zamowienia moze nastapi¢ po rozeznaniu cen rynkowych telefonicznie

lub wykorzystujac katalogi, cenniki, foldery i strony internetowe,

3. Zamoéwienia o wartosci od 5 000 zt netto do 45 000 zt netto moga by¢ realizowane po
negocjacjach z jednym Wykonawca.



4. Nie jest konieczna forma pisemna dokonania zaméwienia, jezeli zamowienie dotyczy
dostaw. Podstawa udokumentowania zaméOwienia bedzie faktura opisana przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie tego zamowienia.

5. Jezeli zaméwienie bedzie dotyczy¢ wykonania ustugi lub rob6t budowlanych, podstawa
udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie zaproszenie do zlozenia oferty oraz
formularz oferty, wg wzoru stanowigcego zat. nr 2 niniejszego do Regulaminu, na podstawie
ktorego Wykonawca wystawi fakture.

§5

Zamoéwienia o wartosci od 45 000 zl netto do 90 000 z! netto

1. W przypadku zaméwien o wartoéci od 45 000 zt netto do 90 000 zt netto, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postepowanie, kierujac
zaproszenie do ztozenia ofert do co najmniej dwoch Wykonawcoéw prowadzacych dziatalnosé
stanowigca przedmiot zamowienia.

2. Zaproszenie do ztozenia ofert, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu, Zamawiajacy kieruje w formie pisemnej, droga pocztowa, poczta elektroniczna,
za pomocg faksu lub w drodze bezposredniego dorgczenia.

3. Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej, na formularzu stanowigcym zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu, w terminie okreslonym przez Zamawiajacego.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ceny oferty.

5. Podstawa udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa zawarta pomig¢dzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérego oferta zostata wybrana.

6. Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzj¢ 0 jej wyborze podejmuje
Wojt Gminy po przeprowadzonych negocjacjach.

7. Pracownik sporzadza informacje¢ o wyniku postgpowania na wzorze stanowigcym zal. nr 4
do Regulaminu. Prawidlowos$¢ przeprowadzenia postgpowania oraz wybor najkorzystniejszej
oferty potwierdza Wojt Gminy.

§6

Zamowienia o warto$ci od 90 000 zI netto do 130 000 zl netto

1. W przypadku zaméwien o wartosci od 90 000 zt netto do 130 000 zt netto pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za jego realizacje wszczyna postepowanie, kierujac
zaproszenie do ztozenia ofert do co najmniej trzech Wykonawcoéw prowadzacych
dziatalnos¢ stanowigca przedmiot zamowienia.

2. Zaproszenie do zlozenia ofert, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu, Zamawiajacy kieruje w formie pisemnej, droga pocztowa, poczta
elektroniczng, za pomocg faksu lub w drodze bezposredniego doreczenia.

3. Wykonawcy sktadaja oferty w formie pisemnej, na formularzu stanowiacym zatacznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu, w terminie okreslonym przez Zamawiajgcego.

4. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ceny oferty.

5. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia jest umowa zawarta pomi¢dzy
Zamawiajacym a Wykonaweca, ktorego oferta zostata wybrana.

6. Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta to decyzje o jej wyborze
podejmuje Wojt Gminy po przeprowadzonych negocjacjach.

7. Pracownik sporzadza informacj¢ o wyniku postepowania na wzorze stanowigcym zat.
nr 4 do Regulaminu. Prawidlowo$¢ przeprowadzenia postgpowania oraz wybor
najkorzystniejszej oferty potwierdza Wojt Gminy.



§7

Uniewaznienie postepowania
1. Postgpowanie uniewaznia si¢ jezeli:
1) nie wptynie zadna oferta lub zadna z ofert nie spelni warunkow postepowania, okreslonych
przez Zamawiajacego w zaproszeniu do ztozenia oferty,
2) cena najkorzystniejszej oferty przekroczy kwote, jakg zamawiajagcy moze przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamoéwienia,
3) wystapi zmiana okoliczno$ci powodujaca, ze realizacja zamowienia jest niecelowa,
4) zapytanie obarczone bedzie wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy.
2. Informacj¢ zamawiajagcego o uniewaznieniu postgpowania pracownik prowadzacy
postgpowanie przekaze Wykonawcom, do ktorych skierowal zapytanie ofertowe.

§8
Przepisy koncowe
1. Sporzadza si¢ rejestr uméw uwzgledniajacy umowy o wartosci przedmiotu nie
przekraczajacej kwoty 130 000 zt netto odrebnie dla kazdego roku budzetowego.
2. Zamawiajacy odpowiada za sporzadzanie i przechowywanie pelnej dokumentacji
zamowienia publicznego przez okres co najmniej 5 lat, liczac od zakonczenia postgpowania.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych do kwoty 130 000 zt netto
w Urzedzie Gminy Krasnosielc

Notatka sluzbowa z ustalenia wartos$ci zamowienia

1. Nazwa postepowania / przedmiot zamowienia:

5. Sposob ustalenia warto$ci zaméwienia:

odniesienie si¢ do wartosci dostaw czy ustug, ktore byly przedmiotem

zamoOwienia w poprzednim roku, przy uwzglednieniu ewentualnej zmiany ]
wielko$ci zamowienia oraz wskaznikow inflacji, czy zmian do ktorych

doszto na rynku

zabrane informacje cenowe / uzyskane cenniki (w przypadku szacowania
na podstawie informacji zawartych na stronach internetowych lub innych []
zrodel, np. cenniki, stosowne dokumenty nalezy dotaczy¢ do notatki)

inne (opis) ]

Opis (informacje o ofertach / wykonawcach / sposobie zebrania informacji):

Sporzadzit Podpis Kierownika Zamawiajacego



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych do kwoty 130 000 zI netto
w Urzedzie Gminy Krasnosielc

Miejscowosc 1 data

Znak sprawy

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY W POSTEPOWANIU

o warto$ci szacunkowej nie przekraczajgcej progu stosowania ustawy z dnia 19 wrze$nia
2019 roku Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.)
okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt 1.

Zapraszam do zlozenia oferty na realizacje zadania pn. ,,..........cooevieiiiiiiiiiiiiiiiiin...

1. Przedmiot zaméwienia obejmuje:

4. Miejsce i termin zloZenia oferty:

Oferty nalezy sktada¢ do dn......... do godz. .......... w siedzibie Zamawiajacego: Urzad
Gminy Krasnosielc, ul. Rynek 40, 06-212 Krasnosielc osobiscie lub pocztg, mailem na adres:
ugkrasnosielc@post.pl lub faksem na numer 029 7175 074.

O terminie zlozenia oferty decyduje data wptywu do Zamawiajacego.

5. Sposéb przygotowania oferty:
Oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w j¢zyku polskim na zalagczonym formularzu.

Podpis Kierownika Zamawiajacego



Zatacznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych do kwoty 130 000 zt netto
w Urzedzie Gminy Krasnosielc

OFERTA
' Nazwa i adres Wykonawcy
1. Oferujg¢ wykonanie przedmiotu ZAMOWIENIA .........eeeveerereereenieeieenieeieeneeeveenieens
................................................................................................................................. Za.
Ceng NELO ..oveeereerieeiieeiee et 7k
Podatek VAT ..o 7t
Ceng BIutto ....occvveeeeiieeiieeeeeeeee e zt

2. Oferuje wykonanie zamoOwienia zgodnie z wymogami okre§lonymi w zapytaniu
ofertowym:

- termin wykonania ZamOwWienIa™ ............cccceeeuieriiierieeiiienie et

- teTMIN PRANOSCI™ it

= WArUNKE GWATANCTT™ ...ttt bbb

- inne warunki realizacji ZamOwienia™ ..........c.ccooviiiiiiiiii i

3. Oswiadczenie:

1) zapoznatem si¢ z trescig zapytania ofertowego i nie wnosz¢ do niego zastrzezen oraz
akceptuj¢ warunki w nim zawarte,

2) zapoznalem si¢ ze wzorem umowy i zobowigzuj¢ si¢, w przypadku wyboru mojej oferty,
do zawarcia umowy na warunkach w niej okre$lonych, w miejscu i terminie wskazanym
przez Zamawiajacego.

Data, podpis i pieczg¢ Wykonawcy
lub osoby upowaznionej

* wpisa¢ wlasciwe



Zakacznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych do kwoty 130 000 zt netto
w Urzedzie Gminy Krasnosielc

Miejscowos¢ i data

Znak sprawy

W rozdzielnika

INFORMACJA O WYNIKU POSTEPOWANIA

0 warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej progu stosowania ustawy z dnia 19 wrzesénia
2019 roku Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.)
okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt 1.

Informuje, ze w  prowadzonym  postgpowaniu na realizacje  zadania  pn.

2

1y een e s e e e tee vee vee een e e e e e eeeee . WPRYNRY Lo oferty:

)
Nazwa i adres wykonawcy
Kryteria oceny oferty:
2 i iittiteiieetetieattetteatetteattetenattotnattetnnatetteattotrantctnnastnnnns
Nazwa i adres wykonawcy
Kryteria oceny oferty:

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Nazwa i adres wykonawcy

Z firmg tg zostanie podpisana umowa w uzgodnionym terminie. Od decyzji Zamawiajacego
nie przystuguja srodki odwotawcze.

Podpis Kierownika Zamawiajgcego



