Zarzadzenie Nr 151/2020
Wojta Gminy Renska Wie$
z dnia 31 grudnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Zaméwien Publicznych, do ktérych
nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamoOwien publicznych,

§ 1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, wprowadza si¢ Regulamin Zamdwien Publicznych, do
ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r.
Prawo zamowiefi publicznych, w Urzgdzie Gminy w  Renskiej Wsi,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci wazno$¢ Zarzadzenie Wojta Gminy Renska Wies nr 51/2020 z dnia 30
kwietnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamdwien Publicznych,
do ktorych nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamdwien publicznych.

§ 3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem | stycznia 2021 r.

I



Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia Wojta Gminy Renska Wie$
nr 151/2020 z dnia 31 grudnia 2020 r.

Regulamin Zaméwien Publicznych
w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi

§ 1
llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
a) Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumieé Woéjta Gminy

b) Komdrce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komadrke organizacyjng (referat,
dzial, takze stanowisko pracy jednoosobowe), w zakresie dziatania ktérego) miesci sie realizacja
konkretnego zamdwienia publicznego.

¢) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Zaméwien Publicznych.

d) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 2019 z pézn. zm.).

e) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajacq osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ktéra ztozyta ofertg lub zawarta umowe w sprawie zaméwienia publicznego.

f) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumieé: Gmina Renska Wie$

g) Zamoéwieniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktorej przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane w
rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamédwien publicznych.

§2
1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 ztotych (do ktérych zastosowanie ma
wytgczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 2 ust. pkt 1 ustawy).
2. Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sig do postepowan o warto$ci ponizej
60.000 zt netto (stownie: sze$cdziesiat tysigcy ztotych).

§3

1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zaméwienia odpowiada Kierownik
Zamawiajacego.

2. Kierownik Zamawiajacego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom Zamawiajgcego.

3. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia odpowiadajg
pracownicy Zamawiajgcego w zakresie, w jakim powierzono im czynnoéci w postepowaniu oraz
czynno$ci zwigzane z przygotowaniem postepowania.

4. Zamowienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

5. Kierownik Zamawiajacego moze udzieli¢ petnomocnictwa do udzielenia zamoéwienia publicznego na
zasadach ogdlnych wynikajacych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. z 2020r. poz. 1740 z pdzn. zm.)

§ 4

1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamodwienia, w
szczegblnosci  w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Prawo Zamowien
Publicznych.

2. Do ustalenia warto$ci zamowienia stosuje sie przepisy art. 28-36 Ustawy. Formularz
dokumentujacy czynnos$¢ ustalenia warto$ci zamowienia stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

3. Ustalenie wartosci zamowienia nalezy do zadan Komorki Merytorycznej, na rzecz ktorej
zamoéwienie ma zostaé udzielone.



§5
. Postepowanie nalezy przygotowac i przeprowadzi¢ z zachowaniem zasad:
a) rownego traktowania wykonawcow biorgcych udziat w postepowaniu,
b) bezstronnosci i obiektywizmu,
¢) jawnosci.

§6
. Postepowania przygotowujq i przeprowadzajg wtasciwe Komorki Merytoryczne.

. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada Kierownik wiasciwej Komorki
Merytorycznej.

§ 7

. ldentyfikacja potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy do obowigzkéw Kierownika
Komérki Merytorycznej.

. Kierownik Komorki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zamowienia z punktu
widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadan.

. Kierownik Komorki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamowienia do
Kierownika Zamawiajgcego lub osoby przez niego upowaznionej.

. Wniosek zawiera w szczegoinosci okreslenie przedmiotu zaméwienia, merytoryczne uzasadnienie
koniecznosci dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowosci dokonania zamowienia),
szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamowienia, przewidywang warto$¢ brutto przedmiotu
zamowienia, informacje o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika
odpowiedzialnego za wstepna ocene celowosci dokonania zakupu i realizacje zadania. Wzér
whniosku stanowi zalacznik Nr 2 do Regulaminu.

. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznionej oraz
Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

§8

. Przed udzieleniem zamowienia nalezy wystosowac zapytania cenowe do minimum dwéch
w przypadku dostaw lub ustug wykonawcéw $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia lub
upubliczni¢ zapytanie cenowe na stronie internetowej Zamawiajgcego. Zapytanie powinno
zawieraé precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zaméwienia. Formularz zapytania
cenowego stanowi zalacznik Nr 3 do regulaminu.

. Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania
zamowienia, okres gwarancji, funkcjonalnos¢.

. Wykonawcy skladajg oferty (pisemnie, meilem, faxem) obejmujace informacje wymagane przez
zamawiajacego. Minimalny termin skfadania ofert: dla dostaw i ustug ustala si¢ na 3 dni
kalendarzowe, dla robét budowlanych ustala sie na 5 dni kalendarzowych.

. Z wykonawcami, ktorzy ziozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia
najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zaméwienia. Formularz protokotu negocjaciji
stanowi zalacznik Nr 4 do regulaminu.

. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,
Kierownik Zamawiajgcego moze podja¢ decyzje o odstgpieniu od zasad wskazanych w ust. 1-4
niniejszego paragrafu. Wystapienie sytuacji pilnej, nagtej, awaryjnej nalezy potwierdzi¢
stosownymi protokotami lub zdjeciami.

. Zamowienia udziela sie wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejszg oferte.

§09

. Umowy o zamowienia, o ktorych mowa w niniejszym rozdziale, przekraczajace rownowartos¢ 5.000
7t (netto) powinny by¢ zawarte na pismie. Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na wartos¢,
powinny byé zawarte na pismie’.

'Wymog wynikajacy z przepisow art. 648 § 1 Kodeksu cywilnego.



2. Z udzielenia zamowienia sporzadza sie notatke stuzbowa wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr
5 do Regulaminu, zawierajaca w szczegélnosci przedmiot zamdwienia, warto$¢ szacunkowq
zamowienia, informacje o wykonawcach, do ktorych wystosowano zapytanie cenowe, poréwnanie
ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktorym podpisano umowe i date zawarcia umowy.

§10

1. W przypadku gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo musi spetnia¢
wymogi wskazane w przepisach art. 647-6471 Kodeksu cywilnego.

2. W przypadku gdy przedmiotem zamowienia sg roboty budowlane, a wykonawca przedstawi do
zaakceptowania umowe z podwykonawcg, umowa taka kazdorazowo podlega weryfikacji
zamawiajgcego w terminie 7 dni od jej przedstawienia.

3. W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajagcego na zawarcie przez
wykonawce umowy z podwykonawca, do wykonawcy kieruje sie odpowiednie o$wiadczenie woli w
formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia zamawiajacemu
umowy z podwykonawca, wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

,,,,,,,



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Udokumentowanie szacowania wartosci zamoéwienia

Warto$¢ zamowienia Wynosi ......................... PLN.

Oszacowania wartosci zamoéwienia dokonano W dnil............ccc.oooviiviiiiieciie e, na podstawie:

{przyktadowe mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robot budowlanych, nie dotyczy robdt zwiazanychz
usunieciem awarii lub rob6t wymagajacych natychmiastowego wykonania );

b) tacznej wartosci zamoéwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesiecy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok sredniorocznego wskaznika cen towardw i ustug
konsumpcyjnych ogétem;

¢) tagcznej wartosci zamowieh tego samego rodzaju, ktérych zamawiajacy zamierza udzieli¢c w terminie
12 miesiecy nastepujgcych po pierwszej ustudze lub dostawie;

d) analizy cen rynkowych wedtug miejsca realizacji zamoéwienia lub siedziby zamawiajacego (oferty
internetowe, zapytania telefoniczne, zapytania mailowe itp.);

e)analizy cen ofertowych ziozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajacego lub
innych zamawiajacych (dziatajagcych na terenie dziatalnosci zamawiajgcego dokonujacego
szacunku), a obejmujacych analogiczny przedmiot zaméwienia.

Podpis osoby dokonujacej ustalenia wartosci zamowienia

(Kierownik Zamawiajgcego lub osoba
upowazniona)

(podpis sporzadzajacego)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Zamdéwien Publicznych

Whniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych

Zwracam sie z pro$ba o wyrazenia zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego o warto$ci
nieprzekraczajgcej kwoty 130.000 ziotych.

1. Przedmiotem zamOwieNia JESE ............ccooiiiii e

2. Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (bedace efektem oceny celowo$ci dokonania
ZAMOWIEIIA)T, Lottt e e ettt

3. Wart0SE ZAMOWIEIIA: .......oiiiiiiii ettt ettt ettt are et
4. Przewidywana cena (warto$¢ zaméwienia powiekszona o podatek od towaréw i ustug)..........c..........
5. Srodki finansowe przeznaczone na realizacje zZamoOwienia .........ccoooviiiiiiie i
6. Pracownik odpowiedzialny za wstepng ocene celowosci dokonania zakupu ............c..ccoeoeveeveeceenenann.
7. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania ................cccccco oo i

(podpis gtownego ksiegowego lub osoby
upowaznionej)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej)

(podpis sporzadzajacego)

'Nalezy wskazac, jakie potrzeby jednostki powinny by¢ zaspokojone danym zaméwieniem, skad te potrzeby wynikaja, czy sq
zwigzane z realizacjg zadan jednostki, czy nie mozna ich zaspokoi¢ w inny — oszczedniejszy — sposob (instrukcja dla osoby
wypelniajgcej wniosek, ktdrg nalezy pozostawi¢ w formularzu).



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Zapytanie cenowe dla zamowienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ziotych

(dane adresata zapytania)

W zwiazku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych, zwracam sie z prosbg o przedstawienie oferty cenowej
wykonania zamowienia ODEJMUJACEI0 ... ..o it e

(opis przedmiotu zaméwienia)

Oprécz ceny prosze rowniez o podanie:
— mozliwego terminu wykonania zamoéwienia,
— warunkéw platnosci,
— warunkdw gwarancji,

(inne informacje wazne dla zamawiajgcego)
W przypadku gdy sktadajacy oferte prowadzi dziatalnosé gospodarcza lub jest osoba prawng
zobligowany jest do zataczenia do oferty cenowej dokumentu potwierdzajacego, ze osoby
podpisujace oferte sa do tego umocowane.
Oferte zawierajaca zadane informacje prosze zlozy€ do dnia ..o,
Dopuszcza sie zlozenie oferty:
— W fOrmie PISEMNE] NA AAMES ...t e e

— 72 POSTEANICIWEIM TAKSU ....eeiiiiiiii it lub

— za posrednictwem poczty elekironiCZNG] ...
(adres e-mail)

W przypadku wybrania Panstwa oferty zostang Panstwo poinformowani odrgbnym pismem o terminie
przeprowadzenia negocjacji lub podpisania umowy.

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej)

(podpis sporzadzajacego)



Zatacznik Nr 4
do Regulaminu Zamdwien Publicznych

Protokét z negocjacji z wykonawca zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych

0raz przedstawiCiel WYKONAWCY .........ccoiiiriii e
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamdwienie publiczne o wartosci ponizej 130.000
ZIOYCN ODEJMUIBCE] .o ve et bbb
(wskazanie przedmiotu zamowienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zaméwienia:

— IMIN TEANHZACH ..o eei e e
— WArUNKI PREAINOSCE ...oiiiiii e
1 L 22 L= 1211 L= N U TP P PP P POV T PSPPSR PR PPTS PP
— inne majace znaczenie dla zamawiajacego

Przedstawiciel Przedstawiciel
wykonawcy Zamawiajacego

(podpis sporzadzajacego)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Notatka stuzbowa z wyboru wykonawcy zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ziotych

(wskazanie wykonawcy, ktory ziozyt najkorzystniejszg oferte)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)

(podpis sporzadzajacego)



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Zamowien Publicznych

Oswiadczenie woli o niewyrazeniu zgody
na zawarcie przez wykonawce giéwnego umowy z podwykonawca

Dziatajac na podstawie przepisow art. 647! § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. z 2020r. poz. 1740 z pdzn. zm.), oswiadczam W imieniu INWESIONa.........coooiiiinriis

(wskazanie zamawiajacego)
e nie wyraza on zgody na zawarcie umowy o wykonanie robot budowanych pomiedzy ........................

8 POAWYKONAWEE, ... eeeveeeeteeet ettt es et bbb e ,
(wskazanie podwykonawcy)
ktéra zostata przedstawiona / ktorej projekt zostat przedstawiony” inwestorowi w dniu ...............cocoeew.

w trybie przepisow art. 647" § 2 Kodeksu cywilnego.

{podpis Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby upowaznionej
do sktadania o$wiadczen woli w imieniu zamawiajacego
umocowanej poza postgpowaniem o udzielenie zamowienia publicznego)

(podpis sporzadzajacego)

'Niewtasciwe skresli¢



