ZARZADZENIE NR 70/2021
BURMISTRZA GONIADZA

z dnia 24 czerwca 2021 r.

w sprawie Regulaminu udzielania przez Gmine¢ Goniadz / Urzad Miejski w Goniadzu zaméwien
finansowanych ze §rodkéw publicznych o wartosci nie przekraczajacej 130 000 zt netto

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 713, 1378,
22021 r. poz. 1038) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305), w zwigzku z art. 2 i art. 9-12 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U.
poz. 2019) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania na wszystkich stanowiskach pracy Urzgedu Miejskiego w Gonigdzu
realizujacych zamowienia publiczne Regulamin udzielania przez Gming Goniadz / Urzad Miejski w Gonigdzu
zamowien finansowanych ze $rodkdéw publicznych o wartos$ci nie przekraczajacej 130 000 zt netto, stanowiacy
zatacznik do Zarzadzenia.

§ 2. Postepowania o udzielenie zamowienia wszczete przed dniem wejscia w zycie Regulaminu prowadzone sa
na zasadach obowigzujacych dotychczas.

§ 3. Zarzadzenie nalezy przekazac¢ na wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Gonigdzu.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 34 Burmistrza Goniadza z dnia 13 maja 2014 r. w sprawie regulaminu udzielania
przez Gming Gonigdz / Urzad Miejski w Gonigdzu zamoéwien finansowanych ze srodkéw publicznych o wartosci
nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 30 000 euro.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§ 6. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miejskiemu.

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 70/2021
Burmistrza Gonigdza

z dnia 24 czerwca 2021 r.

Regulamin udzielania przez Gmine Gonigdz / Urzqd Miejski w Gonigdzu zamoéwien finansowanych ze srodkow
publicznych o wartosci nie przekraczajqcej 130 000 7t netto

§ 1. Zakres stosowania i zasady ogélne
1. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzega¢ zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcow, proporcjonalnos$ci i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkoéw publicznych
W Sposob celowy, oszczgdny oraz umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
a takze optymalnego doboru metod i $srodkow w celu uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow.

2. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy jednostki zapewniajacy bezstronno$é
i obiektywizm.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych udzielane
sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentow
okreslajacych sposob udzielania takich zamowien.

4. Pracownik merytoryczny, na rzecz ktérego zamdwienie ma by¢ udzielone, wykonuje wszystkie czynnosci
objete Regulaminem we wlasnym zakresie i jest odpowiedzialny za prawidlowos$¢ przeprowadzenia procedury
zakupu zgodnie z Regulaminem.

§ 2. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

1. Przed wszczgciem procedury udzielenia zamoOwienia pracownik merytoryczny szacuje znalezyta
staranno$cig warto$¢ zaméwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

2) czy nie nastgpuje podzial zamowienia na czgsci w celu unikniecia stosowania ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym / budzecie Gminy.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest calkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowa  warto§¢ zamoéwienia  ustala  si¢  przy  zastosowaniu co najmniej  jednej
z nastgpujgcych metod:

1) analizy cen rynkowych ustalonych na podstawie cennikow zamieszczonych w Internecie, wydrukéw ze stron
internetowych lub uzyskanych bezposrednio od potencjalnych wykonawcows;

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym moment szacowania
warto$ci zamowienia, zuwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow iustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub zamédwien
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw iustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtownego Urzedu Statystycznego;

4) innych dokumentoéw lub analiz (kosztorysow, itp.).
4. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia sa w szczegdolnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z ich odpowiedziami,
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2) wydruki ze stron internetowych,

3) zestawienia obejmujace ceny z ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia,

4) notatki stuzbowe z przeprowadzonych rozméw z potencjalnymi Wykonawcami.
§ 3. Progi udzielania zamowien

1. Zaméwienia  realizowane  w jednostce udzielane s3 na  podstawie procedur okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

2. Regulamin okresla szczegotowe zasady udzielania zamowien wedhug opisanych dalej procedur dla
zamowien, ktérych warto$¢ szacunkowa wynosi:

a) powyzej 5 000 zt do 40 000 zt netto — sposdb postepowania opisany szczegdlowo w § 5 Regulaminu
b) powyzej 40 000 zt do 130 000 zt netto - sposdb postgpowania opisany szczegdélowo w § 6 Regulaminu

3. Zamowienia publiczne, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 5 000 zt netto dokumentowane sg poprzez
opis dokumentu ksiggowego (faktury, rachunku) sporzadzony przez wlasciwego merytorycznie pracownika Urzedu
Miejskiego w Gonigdzu.

4. Kazdorazowo w opisie dokumentu ksiegowego (faktury, rachunku) nalezy wskaza¢ informacje: ,, Wydatek
poniesiony bez zastosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych - na podstawie
zapisow art. 2 ust. 1 pkt 1) ww. ustawy”.

§ 4. Wszczecie procedury

1. Zamoéwienia publiczne, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 udzielane sg na podstawie wniosku o udzielenie
zamowienia publicznego, sporzadzanego przez pracownika wlasciwego merytorycznie i zaakceptowanego przez
Skarbnika Miejskiego i Burmistrza Gonigdza, w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.

2. Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego zawiera:
1) opis przedmiotu zamowienia,
2) planowany termin realizacji zaméwienia,

3) data ustalenia i aktualng warto$¢ szacunkowa zamowienia oraz dane osoby, ktora dokonata ustalenia warto$ci
zamoOwienia,

4) okreslenie wysokosci §rodkoéw finansowych przeznaczonych na realizacjg zamowienia.

5) dane osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia,

6) data sporzadzenia i podpis.
3. Wzdbr wniosku o udzielenie zamowienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§ 5. Procedura udzielania zamowien o wartosci powyzej 5 000 z1 do 40 000 zl netto

1. Zamowienia o warto$ci powyzej 5 000 zt do 40 000 zt netto udzielane sa poprzez wybor najkorzystniejsze;j
oferty dostepnej na rynku.

2. Udzielenie zamowienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostgpnej na rynku poprzedzone jest
rozeznaniem rynku.

3. Rozeznanie rynku moze by¢ przeprowadzone telefonicznie, pisemnie lub droga elektroniczng, przy uzyciu
srodkow komunikacji elektroniczne;.

4. W przypadku braku ofert dostgpnych na rynku, Zamawiajacy ma mozliwo$¢ przestania zapytania ofertowego
do odpowiedniej liczby wykonawcdw, zapewniajac konkurencje.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji dostepnych na rynku ofert.

6. Dla udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 5 000 zt do 40 000 zt netto jest wymagana forma pisemna.
Podstawa udokumentowania zamowienia jest faktura lub rachunek z zastrzezeniem wyjatkow przewidzianych
prawem, ktére nakazuja zawarcie umowy. Za opracowanie tresci stosownej umowy lub zlecenia oraz za wlasciwy
opis faktury lub rachunku odpowiada pracownik odpowiedzialny merytorycznie za dane zamowienie.
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7. Z przeprowadzonego rozeznania rynku pracownik odpowiedzialny merytorycznie za dane zamowienie
sporzadza notatke wedtug wzoru nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. Procedura udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 40 000 zi do 130 000 zi netto

1. Zamowienia o wartosci powyzej 40 000 zt do 130 000 zt netto udzielane sg poprzez wybor najkorzystniejszej
oferty otrzymanej wskutek zapytania ofertowego.

2. Zamawiajacy zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcow lub
zamieszcza zapytanie ofertowe na stronie internetowej zamawiajacego ( http://bip.um.goniadz.wrotapodlasia.pl/
i/lub https://goniadz.pl/ )

3. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcow z jednoczesnym zamieszczeniem
zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajacego.

4. Zapytanie ofertowe sporzadza si¢ wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ztozonych ofert.

6. Podstawg udokumentowania zamdwienia jest umowa o zamdwienie publiczne zawarta w formie pisemne;j,
wymagajaca kazdorazowo kontrasygnaty Skarbnika Miejskiego.

7. Z przeprowadzonych czynnoS$ci sporzadza si¢ protokot, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

§ 7. Przepisy szczegdlne

1. W uzasadnionych przypadkach Kierownik zamawiajacego moze odstapi¢ od procedur opisanych
W niniejszym regulaminie.

2. Przypadki, o ktorych mowa w ust. 1 moga obejmowac w szczegolnosci:
1) konieczno$¢ usunigcia awarii (np.: urzadzen technicznych, infrastruktury technicznej, instalacji),
2) skutki zdarzen losowych,

3) wyjatkows sytuacje, niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktdrej wczesniej nie mozna
bylo przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,

4) ze wzgledu na szczego6lny charakter zamdwienia (realizacja zamdwienia moze nastapi¢ wytacznie przez
jednego wykonawce) i uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdwienia konkretnemu wykonawcy. Wylaczenie
moze by¢ zastosowane, o ile nie istnieje rozwigzanie alternatywne lub zastgpcze, a brak konkurencji nie jest
wynikiem sztucznego zawezania parametrow zamowienia,

5) zamowienia mogg by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce - w przypadku udzielania zamdwienia
w zakresie dziatalno$ci tworczej lub artystyczne;.

3. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentuje si¢ w postaci notatki stuzbowej,
podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg. W notatce
stuzbowej nalezy w szczegolnosci wskazaé okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.
Notatke¢ stuzbowg przechowuje si¢ przez okres 4 lat od udzielenia zamowienia.

4. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa wust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych zinnych aktow prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych finansow
publicznych, atakze wytycznych wynikajacych zprzepisow prawnych idokumentow okreslajacych sposob
udzielania zamdwien wspotfinansowanych ze §rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

5.Z powyzszego regulaminu wylgczone jest udzielanie ustug zwigzanych z obstlugg prawng, ustugami
notarialnymi, uslugami medycznymi, ustugami szkoleniowymi i geodezyjnymi w zakresie dziatalnosci Urzedu.

§ 8. Rejestracja udzielonych zamowien
1. Zamoéwienia publiczne objete niniejszym Regulaminem podlegaja rejestracii.

2. Wzér rejestru udzielonych zaméwien publicznych do kwoty 130 000 zt netto stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

Zalaczniki do Regulaminu:
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1. Zatacznik nr 1 - Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego

2. Zalacznik nr 2 — Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku dla zaméwienia o wartosci powyzej 5 000 zt
netto do 40 000 zt netto

3. Zalacznik nr 3 - Zapytanie ofertowe w postgpowaniu o udzielenie zamowienia o wartosci powyzej 40 000 zt
netto do kwoty 130 000 zt netto wraz z wzorem formularza ofertowego

4. Zalacznik nr 4 - Protokot z przeprowadzonego wyboru ofert w postepowaniu o udzielenie zamowienia
o warto$ci powyzej 40 000 zt netto do kwoty 130 000 ztotych

5. Zalacznik nr 4 - Rejestr udzielonych zamowien publicznych do kwoty 130 000 zt netto

Burmistrz

mgr inz. Grzegorz Andrzej Dudkiewicz
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Zakacznik nr 1 do Regulaminu udzielania przez Gming Goniadz / Urzad Miejski w Gonigdzu
zamowien finansowanych ze srodkéw publicznych

o wartosci nie przekraczajacej 130 000 zt netto

znak sprawy:

WNIOSEK
0 udzielenie zamowienia publicznego
na dostawy, ushugi, roboty budowlane”
wypeltnia pracownik merytoryczny/komdrka zamawiajqca/sktadajgca wniosek

Krotki opis przedmiotu zamowienia, wraz ze wskazaniem ilosci dostaw/rodzaju
i charakteru ustug/robot budowlanych oraz ich przeznaczenia:

Planowany termin realizacji ZAmOWICNIA: .......o.uiiriiitt it et et ettt e et eieeneenneannanns
Przewidywana aktualna warto$¢ szacunkowa zamowienia i data jej ustalenia:

.................................................................. zl netto, data: ....................

Podana warto$¢ zostata ustalona zgodnie z zapisem w § 5 Regulaminu dla zamowien
o wartosci powyzej 5 000 zt netto do 40 000 zt netto w formie: e-mailowe;j, telefonicznej, faxem, osobiscie, inne;j:

Podana warto$¢ zostata ustalona zgodnie z zapisem w § 6 Regulaminu dla zamowien powyzej 40 000 zt netto do
130 000 zt netto - na podstawie zapytania cenowego skierowanego do co najmniej dwdch potencjalnych
wykonawcow (podac nazwy lub firmy oraz ich adresy oraz kwoty netto):

kwotanetto: ............ooooiil.

Na potwierdzenie oszacowania zatgczam do wniosku tre$¢ zapytania cenowego i otrzymane oferty.

Wybrany wykonaweca do realizacji zamowienia (wpisac nazwe firmy z adresem)
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Data sporzadzenia wniosku i podpis osoby sporzadzajacej wniosek:

Po rozpoznaniu wniosku akceptuje¢ udzielenie zamoéwienia w trybie opisanym (wybrac wlasciwe):

-w § 5/ Regulaminu Urzedu Miejskiego w Gonigdzu / Gminy Gonigdz udzielania zaméwien publicznych
o wartosci do 130 000 ztotych netto

- w § 6 Regulaminu Urzedu Miejskiego w Gonigdzu / Gminy Goniadz udzielania zamowien publicznych
o wartosci do 130 000 ztotych netto
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Zakacznik nr 2 do Regulaminu udzielania przez Gmine Gonigdz / Urzad Miejski w Gonigdzu
zamoOwien finansowanych ze srodkéw publicznych

o wartos$ci nie przekraczajacej 130 000 zt netto

znak sprawy:

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
dla zamo6wienia o wartosci powyzej S 000 zI netto do 40 000 zl netto

Przedmiotu zamoéwienia (krotki opis lub zakres zamowienia):

Termin realizacji/wykonania ZamOWIenia: ..........o.eiueuiieitintit i,
Szacowana wartoS€ ZamMOWIENIA: .....ovvrreeeeeeeeeteeeeeeee et PLN netto/brutto
Nazwisko i imi¢ osoby, ktora ustalita warto§¢ zamowienia:

Data ustalenia wartoSci ZamOWIENIA: ......ovvvrriireereeeeeeeeennnn..

Uzasadnienie wyboru wykonawcy z informacja o sposobie uzyskania ofert, cenach, kryteriach wyboru:

Notatke sporzadzit/fa: ........ ..o

Zalaczniki (oferty, wydruki ze stron internetowych, wiadomosci mailowe, notatki stuzbowe, etc.):
I ...
2. ...
3.

Po rozpoznaniu wniosku akceptuj¢ udzielenie zamoéwienia w trybie opisanym w § 5 Regulamin Urzgdu
Miejskiego w Gonigdzu / Gminy Gonigdz udzielania zamowien publicznych o wartosci do 130 000 ztotych
netto
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Zakacznik nr 3 do Regulaminu udzielania przez Gmine Gonigdz / Urzad Miejski w Gonigdzu

zamoOwien finansowanych ze srodkéw publicznych

o wartos$ci nie przekraczajacej 130 000 zt netto

Gonigdz, dnia ......................

znak sprawy:

ZAPYTANIE OFERTOWE
Ww postepowaniu o udzielenie zamowienia o wartoSci
powyzej 40 000 zt netto do kwoty 130 000 z} netto

Zamawiajacy:

*) w zaleznosci od przedmiotu zamowienia — jego opis moze by¢ sporzqdzony w formie tabelarycznej,
z wyszczegolnieniem konkretnych grup/rodzajow towarow/ustug z podaniem jednostek ich miary, ilosci planowanych zaméwien, etc.,

stanowigcej oddzielny zatgcznik do kierowanego zapytania ofertowego.

- zwraca si¢ z zapytaniem ofertowym w zakresie kwoty i1 terminu realizacji ww. przedmiotu zamowienia.

Formularz ofertowy, zgodnie z zataczonym wzorem nalezy ztozy¢ w formie mailowej lub tradycyjnej —
papierowej

dodnia: ....oovviniii
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FORMULARZ OFERTOWY - wzér

Wykonawca:

Termin realizacji: .........................

Oferuje wykonanie przedmiotu zamdéwienia za:
kwote netto: ........oovviiiiiiiii PLN
plus.......... % podatku VAT w kwocie: ........coooevviiiiiiiiiniinn... PLN,

co tacznie stanowi kwote brutto: ... PLN

(szczegotowe zestawienie cen jednostkowych za wskazany w zaméwieniu asortyment wg zalgczonego opisu przedmiotu zaméwienia — jesli
dotyczy)

Os0ba do RONEaAKEU: ...

(imig i nazwisko, tel., adres e-mail)

Dodatkowe informacje:

(podpis osoby/-osob upowaznionych do reprezentacji Wykonawcy)
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Zakacznik nr 4 do Regulaminu udzielania przez Gmine Gonigdz / Urzad Miejski w Gonigdzu
zamoOwien finansowanych ze srodkéw publicznych

o wartos$ci nie przekraczajacej 130 000 zt netto

Goniagdz, dnia ......................
znak sprawy:
PROTOKOL Z PRZEPROWADZONEGO WYBORU OFERT

w postepowaniu o udzielenie zamdéwienia o wartosci
powyzej 40 000 zl netto do kwoty 130 000 zlotych

Przedmiot zamowienia (Nazwa nadana zamowieniu).
Planowany termin realizacji: ..............................c
Szacowana warto$¢ zamowienia: ..., PLN netto

Wykaz wykonawcéw, do ktérych skierowano zaproszenie:

L.p. Nazwa Wykonawcy Adres
1.
2.
3.
Dodnia.......ccoovvviiiiinnnnnn.. wplynety nastepujace oferty:
Zaproponowana .
Nr oferty Nazwa Wykonawcy Adres cena (71 brutto) Uwagi

Wskazanie najkorzystniejszej oferty: ofertanr ........

Uzasadnienie wyboru wykonawcy:

data, imi¢ i nazwisko i podpis osoby przygotowujqcej zamowienie i sporzqdzajgcej
dokumentacje

Propozycj¢ udzielenia zamowienia na warunkach wynikajacych z niniejszego protokotu zatwierdzam:

Id: 56446E21-A115-4DB9-8991-7DABF900AA95. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 5 do Regulaminu udzielania przez Gming Goniadz / Urzad Miejski w Gonigdzu

zamowien finansowanych ze srodkéw publicznych

o wartosci nie przekraczajacej 130 000 zt netto

Rejestr udzielonych zamoéwien publicznych do kwoty 130 000 z1 netto

Warto$é
Data udzielenia udzielonego N
L Przedmiot zaméwicnia Numer zamdOwienia/ nr Wykonawca zamoOwienia bez Wartosé
P z Zamow zamOwienia umowy/ Y podatku od udzielonego
nr zlecenia towardw zamOwienia
i ushug brutto
Id: 56446E21-A115-4DB9-8991-7DABF900AA9S. Podpisany Strona 1
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