ZARZADZENIE NR 5/2021
BURMISTRZA tOCHOWA

z dnia 18 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota
130 000 ztotych

Na podstawie art.31 i 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2020r. poz.713ze zm.) w zwigzku z art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z2019r. poz. 869 ze zm.) oraz w zwigzku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota
130 000 ztotych stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Zobowigzuje sie pracownikéw Urzedu Miejskiego w tochowie do zapoznania sie z trescig i stosowania
niniejszego Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza tochowa, Sekretarzowi
i Skarbnikowi Gminy tochdw — odpowiednio do podlegtosci stuzbowej komdrek organizacyjnych.

§4.

Traci moc zarzadzenie Nr 14/2017 Burmistrza tochowa z dnia 27 lutego 2017 r. w sprawie przyjecia
iwdrozenia: Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz tochowa

Robert Mirostaw Gotaszewski
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Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 5/2021
Burmistrza tochowa z dnia 18 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ KWOTA 130 000 ZtOTYCH

§1

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zamdwien
publicznych o warto$ci mniejszej niz kwota 130.000 ztotych;

2) ustawie Pzp — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.);

3) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine tochéw z siedzibg w Urzedzie Miejskim
w tochowie, Aleja Pokoju 75, 07-130 tochéw;

4) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza tochowa lub osobe
przez niego upowazniong;

5) pracowniku merytorycznym — nalezy przez to rozumiec pracownika, ktéremu powierzono
obowigzki zwigzane z przygotowaniem lub przeprowadzeniem postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

6) dostawach — nalezy przez to rozumie¢ dostawy w rozumieniu ustawy Pzp;

7) ustugach — nalezy przez to rozumiec ustugi w rozumieniu ustawy Pzp;

8) robotach budowlanych — nalezy przez to rozumieé¢ roboty budowlane w rozumieniu
ustawy Pzp;

9) Wykonawcy — nalezy przez to rozumieé osobe fizyczng, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie
robdét budowlanych, dostawe produktéw lub swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie
zamowienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoédwienia
publicznego;

10) wartosci zamodwienia — nalezy przez to rozumiec catkowite szacunkowe wynagrodzenie

Wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscia.

§2
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci mniejszej niz kwota
130 000 ztotych.
2. Przy udzielaniu zamodwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania Wykonawcow i przejrzystosci;
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkdw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajgcy terminowa
realizacje zadan, a takie zasady optymalnego doboru metod i srodkéow w celu
uzyskania najlepszych efektow z danych naktaddéw.
3. Zamoéwienia wspotfinansowane ze srodkow europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sg z zachowaniem wytycznych wynikajagcych z odrebnych
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przepiséw prawnych i dokumentdw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamdwien.

4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy Urzedu Miejskiego
w tochowie zapewniajacy bezstronnos$é i obiektywizm.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg Kierownik Zamawiajacego
oraz inne osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.

§3

1. Procedury udzielania zamowien okreslone w Regulaminie obejmuja:

1) zamdwienia o wartosci od 10 000 zt do 50 000 zt wtgcznie;
2) zamowienia o wartos$ci powyzej 50 000 zt a ponizej 130 000 zt.

2. Regulaminu nie stosuje sie do zamowien o wartosci ponizej 10 000 zt oraz do zamdwien
sektorowych w rozumieniu ustawy Pzp.

3. Ustalenie szacunkowej wartosci zamodwienia nastepuje wedtug zasad okreslonych
przepisami ustawy Pzp.

4. Podstawg ustalenia wartosci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy bez podatku od towardéw i ustug.

5. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w szczegdlnosci
w postaci notatki z rozeznania rynku, o ktérej mowa w § 4 ust. 5 Regulaminu lub
w postaci notatki stuzbowej.

6. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zaméwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§4
1. Zamdwienia publiczne o wartosci od 10 000 zt do 50 000 zt wiacznie udzielane s3 po
przeprowadzeniu rozeznania rynku.
2. Rozeznanie rynku prowadzone jest pisemnie lub drogg elektroniczna.
3. Dokumentami potwierdzajgcymi rozeznanie rynku sg w szczegdlnosci:

1) zapytanie cenowe skierowane do co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow wraz
z odpowiedziami cenowymi lub ofertami potencjalnych Wykonawcdéw, z zastrzezeniem
§ 4 ust. 4,

2) zapytanie cenowe zamieszczone na stronie internetowej Zamawiajgcego wraz
z ofertami potencjalnych Wykonawcdw, z zastrzezeniem § 4 ust. 4;

3) wydruki ze stron internetowych co najmniej trzech potencjalnych Wykonawcow
przedstawiajgcych oferty lub informacje handlowe (opatrzone datg dokonania
wydruku);

4) oferty lub informacje handlowe przestane badz przekazane przez Wykonawcéw
z wiasnej inicjatywy obejmujgce analogiczny przedmiot zamodwienia z okresu
poprzedzajgcego moment rozeznania rynku.

4. Wymoég przeprowadzenia rozeznania rynku w sposob okreslony w § 4 ust. 3 pkt 1i 2

Regulaminu bedzie spetniony, gdy Zamawiajgcy otrzyma co najmniej jedng odpowiedz

cenowgq lub jedng wazng oferte od potencjalnego Wykonawcy.
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5. Z przeprowadzonego rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, zawierajaca
€O najmnie;j:
1) wskazanie przedmiotu zamowienia;
2) wskazanie formy przeprowadzonego rozeznania rynku;
3) zestawienie cen;
4) szacunkowg wartos$¢ zamodwienia w ztotych;
5) podpis osoby sporzadzajgcej notatke;
6) wskazanie wybranego Wykonawcy wraz z uzasadnieniem — jezeli dotyczy;
7) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego — jezeli dotyczy.
6. Wzér notatki z rozeznania rynku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
7. Dopuszcza sie mozliwos¢ negocjacji z potencjalnymi Wykonawcami.
8. Pracownik merytoryczny sporzgdza umowe lub zlecenie w formie pisemne;.
9. Zamédwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.
10. Dokumentacja z rozeznania ryku prowadzona i przechowywana jest przez pracownika
merytorycznego.
11. Kopie notatki z rozeznania rynku nalezy dotgczy¢ do umowy lub zlecenia.

§5

1. Zaméwienia publiczne o wartosci powyzej 50 000 zt a ponizej 130 000 zt udzielane s3
poprzez wybor najkorzystniejszej oferty otrzymanej w odpowiedzi na zapytanie ofertowe.

2. Procedure rozpoczyna zatwierdzony przez Kierownika Zamawiajgcego wniosek, ktérego
wzor stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Whniosek, o ktdrym mowa w § 5 ust. 2 Regulaminu zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe zamdwienia;

2) opis przedmiotu zamoéwienia;

3) szacunkowa warto$¢ zamowienia w ztotych;

4) dane osoby, ktdra dokonata ustalenia wartosci zamdwienia;
5) termin realizacji zamdwienia;

6) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;
7) dane osoby merytorycznej odpowiedzialnej za zamdwienie;
8) warunki ptatnosci;

9) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego.

4. Czynnos¢ wyboru najkorzystniejszej oferty nalezy przeprowadzi¢ w jednej lub w dwéch
nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajgcego;
2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych
Wykonawcow, z zastrzezeniem § 5 ust. 5 Regulaminu.

5. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
Wykonawcow, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby
Wykonawcoéw z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego na stronie
internetowej Zamawiajgcego.
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6. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w § 5 ust. 1 Regulaminu powinno zawierac
w szczegdlnosci:
1) ogtoszenie o zamdwieniu zawierajgce w szczegdlnosci:

a) dane Zamawiajacego,

b) opis przedmiotu zamédwienia,

c) termin realizacji zamdwienia,

d) warunki udziatu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny
ich spetniania, przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowigzkowe,

e) kryterium lub kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach punktowych lub
procentowych przypisanych do poszczegdlnego kryterium badZz poszczegdlnych
kryteridw oceny ofert,

f) termin i miejsce ztozenia oferty;

2) postanowienia umowne lub projekt umowy;
3) formularze niezbedne do ztozenia oferty.
7. Niezwtocznie po uptywie terminu wyznaczonego na skfadanie ofert, dokonywana jest ich
ocena.
8. Pracownik merytoryczny zobowigzany jest do sporzadzenia protokofu postepowania,
ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
9. Protokoét postepowania zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe zamdwienia;
2) informacje o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego;
3) zbiorcze zestawienie ofert;
4) punktacje przyznang Wykonawcom na podstawie przyjetego/ych kryterium/éw oceny
ofert;
5) wskazanie oferty najkorzystniejszej wraz z uzasadnieniem;
6) w przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego informacje o jego uniewaznieniu;
7) dane osoby merytorycznie odpowiedzialnej za zamdwienie;
8) podpis pracownika merytorycznego oraz pracownika sporzgdzajgcego protokét;
9) zatwierdzenie przez Kierownika Zamawiajgcego.
10. Informacje o wyniku zapytania ofertowego zamieszcza sie co najmniej na stronie
internetowej Zamawiajacego, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano
w sposob, o ktdrym mowa w § 5 ust. 4 pkt 1 Regulaminu.
11. Informacje o wyniku zapytania ofertowego przekazuje sie Wykonawcom, ktorzy
odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, jezeli wyboru najkorzystniejszej oferty dokonano
w sposob, o ktdrym mowa w § 5 ust. 4 pkt 2 Regulaminu.
12. W przypadku uniewaznienia zapytania ofertowego zapisy § 5 ust. 10 i 11 Regulaminu
stosuje sie odpowiednio.
13. Wymédg przeprowadzenia wyboru najkorzystniejszej oferty bedzie spetniony, gdy
Zamawiajgcy otrzyma co najmniej jedng wazng oferte.
14. Pracownik merytoryczny sporzadza umowe w formie pisemne;j.
15. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.
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16. Dokumentacja zapytania ofertowego prowadzona i przechowywana jest przez
pracownika merytorycznego.
17. Kopie protokotu postepowania nalezy dotgczy¢ do umowy.

§6

1. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze odstgpic
od procedur opisanych w Regulaminie.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w § 6 ust. 1 Regulaminu
dokumentuje sie w postaci notatki stuzbowej, w ktérej nalezy wskazaé okolicznosci
uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu.

3. Notatka stuzbowa, o ktérej mowa w § 6 ust. 2 Regulaminu podlega zatwierdzeniu przez
Kierownika Zamawiajgcego.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych

NOTATKA
z przeprowadzonego rozeznania rynku

1. Przedmiot zaméwienia:
2. Forma przeprowadzonego rozeznania rynku*:

1) Zapytanie cenowe skierowano do:

3) Wydruki ze stron internetowych potencjalnych Wykonawcéw przedstawiajgcych oferty
lub informacje handlowe.

4) Oferty lub informacje handlowe przestane badZ przekazane przez Wykonawcow
z witasnej inicjatywy, obejmujace analogiczny przedmiot zamdwienia z okresu

poprzedzajgcego moment rozeznania rynku.

3. Informacje dotyczace cen uzyskano od:

Nr

Nazwa i adres Wykonawcy Cena brutto Inne kryteria**
oferty

1

2

4. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku szacunkowa warto$¢ zamodwienia

WYNOSI: coverinrisennssnsssnnsssnns zt netto.
(Srednia arytmetyczna cen wskazanych w ust. 3 bez podatku od towardw i ustug)

5. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dniu: .............eeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee e eeeeeens

6. Rozeznanie rynku przeprowadzit/a: ...ttt s
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BOCNOW, NG s e e e e e e e e e e e e

podpis osoby sporzadzajacej notatke

Wybdr Wykonawcy**
1. Zamoéwienia udziela sie:
1) Nazwa i adres wybranego WYKONAWCY: ....c.ccceceiieeeieriesiesiesee e e e e e aesaes s aessesaesaes s s ees
2) Wyboru dokonano przy uwzglednieniu KryteridW: ..........cveeeeeeeeceececiecee et
) I O] 0 = TN o] U1 o PP URPP .
2. Uzasadnienie WYBOIU: ... ettt et st s te e et e r e e st ste s e es et aes e e e ees
3. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamoéwienie: .............c.ccooeveeiiieie e,
Lo To] o oYY/ e [ | = TN
podpis pracownika merytorycznego
0ol o o VLYo [ o1 =
podpis kierownika komérki organizacyjnej
Zatwierdzam do realizacji / nie zatwierdzam
0 To] o o 1YY/ e o1 = P

podpis Kierownika Zamawiajgcego

*wskazac wtasciwe

**jesli dotyczy
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych

WNIOSEK
o dokonanie dostawy / ustugi / roboty budowlanej*
1. NQZWA ZAMOWIENIA: ...ttt ettt ettt et ete et aeetesassesbeeseseaaaaaeseesesesesasassrssannnnnnns

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia:
1) Szacunkowa warto$¢ zamodwienia Wynosi: ......cccceeeeeveeereenen. zt netto.
2) Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonano W dniu: ....eceeeeeveieceiceenrecvecniennen.
3) Podstawa ustalenia warto$ci ZamOWIENIA: ....ccceveeceeceeiece e
4) Osoba ustalajgca warto$¢ zamOWIENIA: ......cceeeeeeveee v e
4. Termin realizacji zamoOwienia: .............cccoveveieie e
5. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:
6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamoéwienie: .............c..cccooeeeriiececccee e,
7. WarunKi PRatNOSCI: ......c.oov ettt ettt stesbeete s ees e e eesbestesrsesaensennen
8. Warunki udzialu w postepowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich
spetniania**:
9. Kryteria oceny ofert i informacja o wagach punktowych lub procentowych przypisanych

do poszczegolnych kryteriow oceny ofert**:

podpis osoby sporzadzajgcej wniosek

0 To] o o YLV e [ o1 =

podpis kierownika komarki organizacyjnej
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Skarbnik Gminy

Zrédto sfinansowania zamoéwienia:

BOCNOW, ANiG s e ———————
podpis Skarbnika lub Zastepcy Skarbnika Gminy
Kierownik Zamawiajgcego
Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*
tochdw, dnia................

podpis Kierownika Zamawiajacego

* niepotrzebne skresli¢

**jesli dotyczy
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci mniejszej niz kwota 130 000 ztotych

PROTOKOL POSTEPOWANIA

L. NAZWA ZAMOWICNIA: ... oottt ee e et e teeseeeeesaesteessenteeeesatate e et setanseseeneseseanseeennasens

2. Informacja o sposobie upublicznienia zapytania ofertowego:

W terminie do dnia ........... do godziny ....... wptynety ponizsze oferty:
Nr . Cena ofertowa .
Nazwa i adres Wykonawcy Inne kryteria*
oferty brutto

4. Najkorzystniejsza oferta*:

1) Ocena ofert:

Nr Liczba punktéw w kryterium:
: taczna liczba punktow*
oferty Cena ofertowa brutto Kryterium ....*
2) Wskazanie NajkorzystniejSzej OFEITY: .....cvcvivieeevreeieierecre ettt e sr s e s e ae b enes
3) Uzasadni@nie WYDOIU: .....oe ettt et s v e s et et e essesaes s s esaes et sesesssensensans

5. Informacja o uniewaznieniu zapytania ofertowego*:
6. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za zamoOwienie: ...........cceoveevvveieceiceicrereeeeeeeeeeeee e

7. Osoba sporzadzajgca ProtokOt: ...t
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FOCNOW, NG eocececees e e e e e e e e e e e e e e e eeeeas

podpis pracownika merytorycznego

EoTol a0 1LY [ o1 =
podpis kierownika komérki organizacyjnej
Zatwierdzenie protokotu
FOCNOW, ANi@ueeeieiicees e —————
podpis Kierownika Zamawiajacego
podpis osoby sporzadzajacej protokdt
*jesli dotyczy
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