Zarzadzenie nr 3/2021

Woéjta Gminy Kamienica Polska
z 7 stycznia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania przez Gmine Kamienica Polska zaméwien
o wartosci szacunkowej do 130 000,00 zt

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 713 z pézn. zm.), ustawy z dnia 11
wrzesnia 2019r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 2019) oraz art. 44
ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019r., poz.
869 z pézn. zm.)

Wéjt Gminy Kamienica Polska
zarzadza, conastepuje:

§ 1
Wprowadzi¢ Regulamin udzielania przez Gmine Kamienica Polska zamdwiert o wartosci
szacunkowej do 130 000,00 zt w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego

Zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom referatow oraz samodzielnym
stanowiskom odpowiedzialnym za dokonanie zamdwienia.

§ 3
Traci moc zarzgdzenie nr 54/2020 Wéjta Gminy Kamienica Polska z dnia 30 grudnia 2020
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielenia przez Gmine Kamienica Polska
zamowien o wartosci szacunkowej 130 000,00 zt.

A 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. r
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WOJIT #MINY

mgr Tajber




Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 3/2021
Wojta Gminy Kamienica Polska
z dnia 7 stycznia 2021r.

REGULAMIN
udzielania przez Gming Kamienica Polska zaméwien o wartosci szacunkowej
do 130 000,00 zi.

§1

Stowniczek

1. Uzyte w niniejszym regulaminie nastepujgce pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, kierownik zamawiajgcego, zamawiajgcy, wykonawca, najkorzystniejsza
oferta - majg znaczenie wynikajace z art. 7 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019r.
Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2019r., poz. 2019 z pdzn. zm.), zwanej
dalej ustawg.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zaméwieniu, nalezy przez to rozumie¢ odptatne
umowy zawierane pomiedzy Zamawiajagcym a Wykonawca, ktorych przedmiotem
jest ustuga, dostawa lub wykonanie roboty budowlane;j.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o warto$ci zamoéwienia — nalezy przez to rozumieé
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug,
ustalone przez zamawiajgcego z nalezytg staranno$cig zgodnie z przepisami art.
28 - 36 ustawy.

§2

Postanowienia ogolne

. Zamowienia, o wartoéci do 130 000,00 z}, moga by¢ dokonywane na podstawie

procedur okreslonych niniejszym regulaminem.

2. Przystepujac do udzielenia zamowien o warto$¢ do 130 000,00 zt mozna réowniez
skorzystac¢ z wybranego trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
okreslonego w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych.
Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Jednostki, na wniosek pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje zamodwienia. Nalezy woéwczas
przepisy w/w ustawy stosowac w catosci.

3. Zamowienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej staranno$ci i uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, zgodnie z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 z p6zn. zm.).

4. Kazde postgpowanie w sprawie wytonienia wykonawcy zamowienia prowadzi
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamowienia na podstawie
ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zaméwienia bezstronnie,

obiektywnie, starannie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa rozeznaje,

kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie
zamowienia.

§3

Ustalenie wartosci zamowienia

1. Przystepujac do udzielenia zamowienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa



(bez podatku VAT) z nalezyta starannoscia.

. Ustalenia wartosci szacunkowej zamdwienia dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamowienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przefozonego komorki organizacyjnej. Ustalenia wartosci
szacunkowej moze dokonac¢ réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego
zlecenia (umowy), np. do wykonania kosztorysu inwestorskiego.

. Warto$¢ szacunkowg zamowien ustala sie zgodnie z postanowieniami art. 28 - 36
ustawy.

§4
Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej
do 110 000,00 zt

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia dokonuje

wyboru wykonawcy poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.

. Udzielenie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku

poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone ustnie,

telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczna.

. Podstawa udokumentowania udzielenia zamowienia moze by¢:

- w formie pisemnej - jednorazowe zlecenie (zamodwienie), wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu, na podstawie ktérego
Wykonawca wystawi fakture lub rachunek, lub

- w formie ustnej - opisana faktura lub rachunek.

. W przypadku zamowien na roboty budowlane i projektowe zawiera sie umowe w

formie pisemnej, w ktorej okredla sie w szczegolnosci: przedmiot zamoéwienia,

termin realizacji, prawa i obowigzki stron, warto§¢ zamoéwienia, kary umowne i

warunki gwarancji.

. Dokumentacja z postepowania o zamoéwienie przechowywana jest w komdrce

organizacyjnej realizujgcej zamowienie, ktéra jest odpowiedzialna za jej

archiwizacje.

. Wytonienie Wykonawcy zamowienia o wartosci szacunkowej do 110 000,00 zt oraz

realizacja tego zamowienia moze nastgpi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5

Regulaminu. Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Jednostki, na wniosek

pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

§5
Procedura udzielenia zamoéwien o wartosci szacunkowej
od 110 000,01 zt do 130 000,00 zi

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamdwienia przeprowadza
rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajac do sktadania ofert co
najmniej dwoch wykonawcow $wiadczgcych dostawy, ustugi lub roboty budowlane
bedace przedmiotem zamoéwienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty.

. Zaproszenie do skitadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego
kierowanego do wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-
mail), z podaniem terminu sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zamoéwienia
wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamdwienia
opisanego w zaproszeniu do skfadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego
terminu. Niespetnienie ktéregokolwiek z w/w warunkéw skutkuje odrzuceniem



o

TE.

oferty.

Oferty moga by¢ przestane listem, faksem, e-mailem lub ztozone osobiscie.
Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert
niepodlegajgcych odrzuceniu, tj. spetniajacych wszystkie warunki udziatu w
postepowaniu.

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze
zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zamdwienia wzywa wykonawcow, ktdrzy ztozyli te
oferty, do ztozenia w wyznaczonym przez niego terminie ofert dodatkowych.

Jezeli w postepowaniu zostanie ztozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub
odrzuceniu podejmuje Kierownik.

Z postepowania nalezy sporzadzi¢ notatke, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4
do Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynno$ci wraz z uzasadnieniem
wyboru wykonawcy zamoéwienia.

Podstawg udokumentowania udzielenia zamowienia bedzie umowa, podpisana
przez Kierownika Jednostki, przy kontrasygnacie Skarbnika, po nalezytym
zrealizowaniu ktérej Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

Dokumentacja z postepowania o zamoéwienie przechowywana jest w komorce
organizacyjnej realizujacej zamowienie, ktéra jest odpowiedzialna za jej
archiwizacje.

§6

Warunki odstapienia od regulaminu

. Dla zamowien, ktore moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie sciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu,
ciepta, powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesytowe energii elektrycznej,
ciepta i paliw gazowych,

- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytgcznych, wynikajacych z
odrebnych przepisow,
zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do
celéw prac badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych,
ktore nie stuzg prowadzeniu przez zamawiajgcego produkcji seryjnej majace;
na celu osiagnigcie rentownos$ci rynkowej lub pokryciu kosztow badan lub
rozwoju,

- ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnoéci kulturalne;
zwigzanej z organizacjg wystaw, koncertéw, konkursow, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsigwzie¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z
gromadzeniem materiatéw bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow,
jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajgcego w $rodki trwate
przeznaczone do biezgcej obstugi jego dziatalnosci,

nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zamoéwienia udziela sie

jednemu wykonawcy $wiadczacemu przedmiotowg dostawe, ustuge lub robote

budowlana.

Regulaminu nie stosuje sie¢ w przypadku zaméwieri zwigzanych z ograniczeniem

skutkow zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii,

ktorych nie mozna byfo przewidzie¢, w szczegolnosci zagrazajacych bezposrednio
zyciu lub zdrowiu ludzi lub grozgcych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje

zamowienia wniosek, Kierownik Jednostki moze wyrazi¢ zgode na odstgpienie od

stosowania zasad okreslonych niniejszym regulaminem i dokona¢ zaméwienia po



negocjacjach tylko z jednym wykonawca.

§7

Warunki zamkniecia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1.

1.

—_

Kierownik zamyka postepowanie o udzielenie zaméwienia bez dokonania wyboru

najkorzystniejszej oferty, jezeli:

- nie Zztozono zadnej oferty, lub ziozone oferty sg niezgodne z trescia
zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg Zamawiajacy zamierzat
wydatkowac na realizacje zamoéwienia,

-z innych waznych powodow.

W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postepowania o

udzielenie zamoéwienia, procedura wyboru wykonawcy moze byé dokonana zgodnie

z decyzjg Kierownika, na podstawie §4 lub §5 niniejszego regulaminu, majac na

wzgledzie okolicznosci zamknigcia postepowania oraz zasady okreslone w art. 44

ust. 4 ustawy o finansach publicznych.

Wykonawca nie moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszczen zwigzanych z

zamknigeciem postepowania.

§8

Inne postanowienia

Kazda komorka organizacyjna prowadzi rejestr wszystkich udzielonych zamowien.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie

przepisy ustawy Prawo zaméwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo
zamowien publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujgcego prawa.

Zataczniki do regulaminu: ﬂ
Uruchomienie postepowania

2. Wzdr zlecenia (zamodwienia) WOJT GMINY
3. Zaproszenie do skfadania ofert
4. Dokumentacja podstawowych czynno$ci mgr Tajber



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Kamienica Polska, .......................
Gmina Kamienica Polska

ul. M. Konopnickiej 12
42-260 Kamienica Polska

Uruchomienie postepowania

Uruchamia sie postgpowanie prowadzone w oparciu o Regulamin udzielania
przez Gming Kamienica Polska zaméwieri o wartosci szacunkowej do 130 000,00 zt

O

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

przygotowania i przeprowadzenia procedury przedmiotowego postepowania.

Zatwierdzam



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

1. ZAMAWIAJACY:
Gmina Kamienica Polska
ul. M. Konopnickiej 12
42-260 Kamienica Polska
NIP: 5732846176

2. WYKONAWCA:

(nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej lub Krajowego
Rejestru Sgdowego)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

(opis przedmiotu zamdwienia)

4. TERMIN WYKONANIA:

(data odbioru ostatecznego oraz daty odbioréw czesciowych, jezeli czynnosci maja
by¢ swiadczone sukcesywnie)

5. GWARANCJA (jezeli dotyczy):
Gwarancja na przedmiot zamowienia wynosi ......... miesigce od terminu wykonania
zamowienia.

6. WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

7. Za wykonane czynnoéci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokoéoi:

; 2 RSO F MAT soveos W sonmsasininans massnns Zh L 5 ST, |

brutto (slownle ),

ktore obeJmUJe wykoname caioscu zamowienia, okreslonego w pkt 3 Wynagrodzeme

obejmuje rowniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$¢ wykonawcy za prawidiowe
oszacowanie kosztéw zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zamdwienia.

8. Wynagrodzenie bedzie ptatne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE

rachunek bankowy, w ciggu ............... dni, liczagc od daty otrzymania
faktury/rachunku.

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
Kamienica Polska, ............................
Gmina Kamienica Polska

ul. M. Konopnickiej 12
42-260 Kamienica Polska

Zaproszenie do skiadania ofert

Zapraszamy Panstwa do udziatlu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

prowadzonym w trybie zapytania ofertowego Na: .....cceeeiiiieiiieeee e

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

|. Opis przedmiotu zamowienia

Il. Gtéwne warunki udziatu w zapytaniu ofertowym

lll. Przygotowanie oferty

Oferte nalezy:

a) ztozy¢ w formie pisemnej (osobiscie, pisemnie — listem, faxem, e-mailem ) na

Formularzu Oferty w siedzibie Zamawiajgcego, pokdj nr: ........... do dii8: v 00 DO
4 10 ¢ b S ———

b) opakowac w jednej kopercie zaadresowanej na Zamawiajgcego i opatrzonej napisem:
W0 T -t 16 - 5 7 AR ————————e nr

IV. Kontakt z wykonawcg

Osobami upowaznionymi do kontaktu z Wykonawcami sg;

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



(pieczec Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTY
na wykonanie zamoéwienia 0 wartosci netto ponizej 130 000,00 zt.

I. Nazwa i adres ZAMAWIAJACEGO:
Gmina Kamienica Polska

ul. M. Konopnickiej 12
42-260 Kamienica Polska

Il. Nazwa przedmiotu zamoéwienia:

lll. Tryb postepowania: Zapytanie ofertowe.

IV. Nazwa i adres WYKONAWCY

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

(=11 = R —— ZHISIOWHIE NEHO! vt s )
+ POCHEK VAT e B snamummemnanavnos Zh 1. ceng brutlo; < mmmmmnsserms s sasesssins zt
S OIS DT IEOR occcunnt sAS b heb amsEATSERREET )

2. Deklaruje ponadto:

a) termin wykonania zamowienia*: ... ... ...

€) OKIres gwarancCji™: ........ooouiiioiiie i ;



3. Oswiadczam, ze:
e Zzapoznatem sig z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego zastrzezen,

e zapoznatem si¢ z projektem umowy i nie wnosze do niego uwag,

e zwigzany jestem ofertadodnia ...................... ,
e W razie wybrania mojej oferty zobowigzuje sie do podpisania umowy na warunkach

zawartych w  zapytaniu ofertowym, w miejscu i terminie okreslonym przez

Zamawiajgcego.

4. Oferte niniejsza sktadam na kolejno ponumerowanych stronach.

(93]

. Zatgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng cze$é oferty s3:

* niepotrzebne skresli¢

podpisy i pieczecie 0séb upowaznionych
do reprezentowania Wykonawcy



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Gmina Kamienica Polska
ul. M. Konopnickiej 12
42-260 Kamienica Polska

Dokumentacja Podstawowych Czynnosci
Zapytanie ofertowe
o wartosci do 130 000,00 zt

7. Przedmiot ZamoOWienia: ..o ien e ieeeie e e reaeesraeans

2. Wartosé szacunkowa

Wartos¢ szacunkowg zamdwienia ustalonowdniu .................... 1,
Osoba dokonujgca ustalenia warto$ci zamowienia: .............................
Wartos¢ szacunkowa zaméwienia: wWPLN ................................ zt

3. Wdniu ............... zaproszono do udziatu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia

nizej wymienionych Wykonawcéw poprzez: rozestanie / przekazanie zaproszenia z

formularzem oferty, ktdry stanowi integralng czes¢ niniejsze; dokumentagji*.

4. Wdniu ...............................zamieszczono ogloszenie o zamdwieniu w Biuletynie

Zamoéwien Publicznych, nrogtoszenia: .............................

5. W terminie sktadania ofert, tj. do dnia ................ . do godz. ............. przedstawiono

ponizsze oferty.

Firma (nazwa) lub nazwisko
oraz
adres wykonawcy

Nr Cena oferty brutto Uwagi

oferty

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj.:



7. Uzasadnienie wyboru:

* niepotrzebne skresli¢

Kamienica Polska, ..................

imie i hazwisko podpis

Zatwierdzam wybér

Kamienica Polska, ..................

pieczatka | podpis



