Zarzadzenie Nr 51 /2020
Wojta Gminy Renska Wies
z dnia 30 kwietnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamoéwien Publicznych, do ktorych
nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

§ 1
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i1 efektywne;j
kontroli zarzadczej, wprowadza si¢ Regulamin Zamowien Publicznych, do
ktorych nie majg zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zaméwien publicznych, w  Urzgdzie Gminy w  Renskiej Wsi,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Traci wazno$¢ Zarzadzenie Woéjta Gminy Renska Wie$ nr 33/14 z dnia 23
kwietnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Zamowien Publicznych,
do ktérych nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zaméwien publicznych.

§ 3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2020r.

wOJN GMINY
Renska Wies
Tamgsz Hubert Rahdz




Zatgeznik nr 1
do zarzgdzenia Wéjta Gminy Renska Wie$
nr 51/2020 z dnia 30 kwietnia 2020 r.

Regulamin Zamoéwien Publicznych
w Urzedzie Gminy w Renskiej Wsi

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

b) Komérce merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong komérke organizacyjng (referat,
dziat, takze stanowisko pracy jednoosobowe), w zakresie dziatania ktérego) miesci sie realizacja
konkretnego zamoéwienia publicznego.

c¢) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin Zamoéwieri Publicznych.

d) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1843 z pézn. zm.).

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

f) Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢: Gmina Reriska Wie$

g) Zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajacym a wykonawcg, ktérej przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane w
rozumieniu przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2
1. Regulamin zawiera zasady przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci 30.000 euro (do ktdrych zastosowanie
ma wytgczenie przedmiotowe okreslone w przepisach art. 4 pkt 8 ustawy).
2. Zasad wynikajacych z niniejszego Regulaminu nie stosuje sie do postepowan o wartosci ponizej
60.000 zI netto (stownie: szesédziesiat tysiecy ztotych).

§3
1. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdwienia odpowiada Kierownik
Zamawiajgcego.
2. Kierownik Zamawiajgcego moze pisemnie powierzy¢ wykonywanie zastrzezonych dla niego
czynnosci pracownikom Zamawiajgcego.

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

4. Zamoéwienia publicznego udziela Kierownik Zamawiajgcego.

5. Kierownik Zamawiajgcego moze udzieli¢ petnomocnictwa do udzielenia zamowienia publicznego na
zasadach ogolnych wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. Nr 16, poz. 93 z pézn. zm.)

§ 4

1. Przed wszczeciem postepowania nalezy kazdorazowo oszacowaé warto$¢ zamoéwienia, w
szczegbinosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych.

2. Do ustalenia warto$ci zamowienia stosuje sie przepisy art. 32-35 Ustawy. Formularz
dokumentujagcy czynnos$¢ ustalenia wartosci zamodwienia stanowi zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.



. Ustalenie warto$ci zamowienia nalezy do zadarh Komérki Merytorycznej, na rzecz ktorej

zamodwienie ma zostaé udzielone.

§5

. Postgpowanie nalezy przygotowaé i przeprowadzié z zachowaniem zasad:

a) réownego traktowania wykonawcoéw biorgcych udziat w postepowaniu,
b) bezstronnosci i obiektywizmu,
) jawnosci.

§6

. Postepowania przygotowujg i przeprowadzajg wtasciwe Komorki Merytoryczne.
. Za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania odpowiada Kierownik wiadciwej Komorki

Merytoryczne;.
§ 7

. Identyfikacja potrzeby udzielenia zamoéwienia publicznego nalezy do obowigzkéw Kierownika

Komorki Merytoryczne;j.

. Kierownik Komérki Merytorycznej dokonuje oceny celowosci udzielenia zaméwienia z punktu

widzenia potrzeb Zamawiajacego i realizowanych przez niego zadar.

. Kierownik Komérki Merytorycznej kieruje wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia do

Kierownika Zamawiajacego lub osoby przez niego upowaznione;.

. Whniosek zawiera w szczegoinosci okreslenie przedmiotu zamowienia, merytoryczne uzasadnienie

koniecznoséci dokonania zakupu (bedgce efektem oceny celowosci dokonania zamoéwienia),
szacunkowg warto$¢ przedmiotu zamdwienia, przewidywang warto§¢ brutto przedmiotu
zamowienia, informacje o posiadanych $rodkach finansowych na ten cel, wskazanie pracownika
odpowiedzialnego za wstgpna oceng celowosci dokonania zakupu i realizacje zadania. Wzo6r
wniosku stanowi zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

. Wniosek wymaga akceptacji Kierownika Zamawiajacego lub 0soby przez niego upowaznionej oraz

Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 8

. Przed udzieleniem zamoéwienia nalezy wystosowaé zapytania cenowe do minimum dwoch w

przypadku dostaw lub ustug wykonawcéw s$wiadczgcych w ramach prowadzonej przez nich
dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zaméwienia. Zapytanie
powinno zawiera¢ precyzyjnie i jednoznacznie opisany przedmiot zamoéwienia. Formularz
zapytania cenowego stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

. Przedmiotem zapytania mogg by¢ takze inne niz cena informacje, np. termin wykonania

zamoéwienia, okres gwarangji, funkcjonalno$g.

. Wykonawcy sktadajg oferty (pisemnie, meilem, faxem) obejmujgce informacje wymagane przez

zamawiajgcego. Minimalny termin skiadania ofert: dla dostaw i ustug ustala sie na 3 dni, dla robot
budowlanych ustala sie na 5 dni.

.Z wykonawcami, ktérzy ziozyli oferty, mozna prowadzi¢ negocjacje celem ustalenia

najkorzystniejszych dla zamawiajgcego warunkéw zaméwienia. Formularz protokolu negocjacji
stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli niezbedne jest natychmiastowe wykonanie zamowienia,

Kierownik Zamawiajgcego moze podjgé decyzje o odstgpieniu od zasad wskazanych w ust. 1-4
niniejszego paragrafu. Wystgpienie sytuacji pilnej, nagtej, awaryjnej nalezy potwierdzi¢ stosownymi
protokotami lub zdjeciami.

- Zamobwienia udziela sig wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte.

§9

. Umowy o zaméwienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, przekraczajgce réwnowarto$é¢ 5.000

zt (netto) powinny by¢ zawarte na piémie. Umowy o roboty budowlane, bez wzgledu na wartosc,



powinny by¢ zawarte na pi$mie.

. Z udzielenia zamowienia sporzadza si¢ notatke stuzbowa wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr
5 do Regulaminu, zawierajaca w szczegéinosci przedmiot zaméwienia, wartos¢ szacunkowq
zamoéwienia, informacje o wykonawcach, do ktérych wystosowano zapytanie cenowe, poréwnanie
ofert, nazwe i adres wykonawcy, z ktérym podpisano umowe i date zawarcia umowy.

§10

. W przypadku gdy przedmiotem zaméwienia sg roboty budowlane, umowa dodatkowo musi spetniac
wymogi wskazane w przepisach art. 647-647" Kodeksu cywilnego.

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

W przypadku niewyrazenia zgody przez Kierownika Zamawiajgcego na zawarcie przez
wykonawce umowy z podwykonawcg, do wykonawcy kieruje sig odpowiednie o$wiadczenie woli w
formie pisemnej w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od dnia przedstawienia zamawiajgcemu
umowy z podwykonawca, wg wzoru stanowiacego zatlacznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

WOJT GMINY
Renska Wiei’
1™ B et

c—— N

masz Hubert Kangdz;




Zatgeznik Nr 1
do Regulaminu Zamoéwien Publicznych

Udokumentowanie szacowania warto$ci zamoéwienia

Warto$é zamowienia Wynosi ...........cccceeeeeee. PLN.
Oszacowania wartosci zamoéwienia dokonano W Anil...........ccueviieiiiieriicninni na podstawie:
(przyktadowe mozliwosci):

a) kosztorysu inwestorskiego (dotyczy wykonania robét budowlanych, nie dotyczy robot zwigzanychz
usunieciem awarii lub rob6t wymagajgcych natychmiastowego wykonania );

b) tacznej wartosci zamdwien tego samego rodzaju udzielonych w terminie poprzednich 12 miesigcy
lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub
dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen towarow i ustug
konsumpcyjnych ogdtem;

c) tacznej warto$ci zaméwien tego samego rodzaju, ktérych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie
12 miesiecy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie;

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

e) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego Iub
innych zamawiajgcych (dzialajacych na terenie dziatalnosci zamawiajgcego dokonujgcego
szacunku), a obejmujgcych analogiczny przedmiot zamowienia.

Podpis osoby dokonujgcej ustalenia wartosci zaméwienia

(Kierownik Zamawiajacego lub osoba
upowazniona)

(podpis sporzadzajacego)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Whniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego
o wartos$ci nieprzekraczajacej rownowartosci 30.000 euro

Zwracam sie z prosbg o wyrazenia zgody na udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro.

1 Przedmiotemy ZAMOWIBTHBVJEST. .......... o e snmons oms s s nms st S 65 58 RS SR RS ST B2 565585
2. Merytoryczne uzasadnienie dokonania zakupu (bedgce efektem oceny celowoéci dokonania

B NNATIOSCTAMOWIBIIE, iivies o piormemms smmss s s e S e s ks s o 88 S S S 0 H RSN S TSNS 6 70
4. Przewidywana cena (warto$¢ zamdwienia powiekszona o podatek od towaréw i ustug).....................
5. Srodki finansowe przeznaczone na realizacje ZAMOWIENIA .................c..ccoovovviiiiiiiieeeeeece,
6. Pracownik odpowiedzialny za wstepng ocene celowosci dokonania zakupu............... T
7. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania .................. i e e e S

(podpis giéwnego ksiegowego lub osoby
upowaznionej)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajgcego lub osoby
upowaznionej)

(podpis sporzadzajacego)

INalezy wskazagé, jakie potrzeby jednostki powinny by¢ zaspokojone danym zaméwieniem, skad te potrzeby wynikajg, czy sa
zwiazane z realizacjg zadan jednostki, czy nie mozna ich zaspokoi¢ w inny — oszczedniejszy — sposéb (instrukcja dla osoby
wypelniajacej wniosek, ktéra nalezy pozostawi¢ w formularzu).



Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Zamowien Publicznych

Zapytanie cenowe dla zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro

(dane adresata zapytania)

W zwigzku z prowadzonym postepowaniem o udzielenie zamodwienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej réwnowartosci 30.000 euro, zwracam sie z prosbg o przedstawienie oferty cenowej
wykonania zamowienia ObEJMUJGCEG0 ... ... it i e et e e e e e e

(opis przedmiotu zamdwienia)
Oprécz ceny prosze réwniez o podanie:
~ mozliwego terminu wykonania zamdwienia,
— warunkow ptatnosci,
— warunkéw gwarancji,

(inne informacje wazne dla zamawiajgcego)
W przypadku gdy skladajgcy oferte prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza lub jest osobg prawna
zobligowany jest do zalaczenia do oferty cenowej dokumentu potwierdzajgcego, ze osoby
podpisujace oferte sg do tego umocowane.
Oferte zawierajgcg zgdane informacje prosze ztozy€ do dnia ............cccoooiiiiiiii e
Dopuszcza sie ztozenie oferty:
== W OIS DISEMINE) TR ATES o comms im0 o e 2T o S .05 66 S A ARTS S S 58 SR NS A & RS 7

— 2 DO STOANICIWETI TAICSUE ... vomses e i VB s St 5 s s s e e e e st jub

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

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

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub osoby
upowaznionej)

(podpis sporzadzajgcego)



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Protokét z negocjacji z wykonawca zaméwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 30.000 euro

(wskazanie przedstawiciela zamawiajgcego)
oraz przedstawiCiel WYKONBWECY ............cccoiuiiiiiiiiiii e
(wskazanie przedstawiciela wykonawcy)
przeprowadzili negocjacje w celu zawarcia umowy o zamdwienie publiczne o wartosci ponizej 30.000
BUFD GDBIRIGIORT .0 v i i iamsins s e et s s s 9 8 S A 5 S
(wskazanie przedmiotu zaméwienia)

Uzgodniono nastepujace warunki realizacji zaméwienia:

= BB i i e S 55 5 S T A A ST L o i b e
e ABTIRTBANIAGH ... i<ccoocoeirmsmsrns s srussss oui b s £ 5 655 S 5 4 SHAS SRR T4 5 25 55 m e s o0 o0 mmrem s oo
~ WATHAKEPIAIMOSET irisioin o cinininmainbns sossvns o s o255 4ot s i s b e S 8 5 53 4B e B3 £
o IRIRETIEIEY . ..ot oy i s O SR AR B oA kRt s e B 3 A8 2t et RS 70
— inne majgce znaczenie dla ZaMaWIBJACETO ............c.ccvoouieeeeee oo

Przedstawiciel Przedstawiciel
wykonawcy zamawiajgcego

(podpis sporzadzajacego)



Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

Notatka sluzbowa z wyboru wykonawcy zamoéwienia publicznego
o wartosci nieprzekraczajacej réwnowartosci 30.000 euro

1 - Prrodmiot 2 atOWIBTIIAL 1. o s B B kol L b s v s i o G R AR £F SRR e

(wskazanie wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejszg oferte)

Zatwierdzam:

(podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby upowaznionej)

(podpis sporzadzajacego)




Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu Zaméwien Publicznych

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

Dziatajgc na podstawie przepisoéw art. 6471 § 2 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz.U. Nr 16, poz. 93 z p6zn. zm.), o$wiadczam w imieniu iNWeStOra ...

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

(wskazanie podwykonawcy) )
ktora zostata przedstawiona / ktdrej projekt zostat przedstawiony' inwestorowiw dniu’ ...

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

(podpis Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby upowaznionej
do skfadania o$wiadczer woli w imieniu zamawiajacego
umocowanej poza postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego)

(podpis sporzadzajgcego)

'Niewtasciwe skreslic



