ZARZADZENIE NR 6/2021
WOJTA GMINY SWIERCZE

z dnia 19 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia '""Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartoS$ci nieprzekraczajacej
kwoty 130 000,00 z1 netto

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2020 1.
poz. 713 11378) , art. 44 ust. 11 art. 47 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z2019r. poz.869 ze zm.D ) iart.2ust. 1 pktlustawy zdnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.? ), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ "Regulamin udzielania zamowien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto" stanowiacy zlacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom referatow ipracownikom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach pracy w Urzgdzie Gminy Swiercze.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr25/2019 Wéjta Gminy Swiercze z dnia 30 kwietnia 2019 r. w sprawie
wprowadzenia "Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 2245, z2019 r. poz. 1622,
1649 12020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568 i 695.
2 Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 i 2320.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2021
Woéjta Gminy Swiercze

z dnia 19 stycznia 2021 r.

"REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000,00 zt NETTO"

§ 1. Zakres regulacji

"Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto",
zwany dalej Regulaminem, ustala realizacj¢ zamowien wylaczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia
11.09.2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z2019r. poz. 2019) - dalej p.z.p., o ktérych mowa
w art. 2 ust. 1 pkt 1 zwanych w dalszej tre$ci "zamoéwieniami".

§ 2. Postanowienia ogélne

1. Przed rozpoczgciem procedury zakupowej sugeruje si¢ przeprowadzi¢ analizg¢ potrzeb Zamawiajacego,
ktorej zasadniczym celem jest badanie mozliwo$¢ zaspokojenia zidentyfikowanych potrzeb z wykorzystaniem
zasobow wiasnych lub w inny sposob niz przez udzielenie zamowienia.

2. Udzielajac zamowienia nalezy kierowac si¢ zasada:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, przejrzysto$ci postepowania oraz
proporcjonalno$ci wymagan;

2) dokonywania wydatkow w sposob gospodarny, celowy, oszczedny, rzetelny zzachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw oraz przy optymalnym doborze metod i srodkow
stuzacych osiagnieciu zalozonych celow.

3. Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow finansowych
udzielane s3 na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentow okreslajacych sposob udzielania takich zamoéwien. W przypadku rozbieznos$ci
pomiedzy postanowieniami Regulaminu, a wytycznymi dotyczacymi zamoéwien wspotfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja postanowienia
wytycznych.

4. Zaleca si¢ by przy przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan Kkorzysta¢ w mozliwie najszerszym
zakresie ze $rodkéw komunikacji elektronicznej, tak by proces kontraktowania byl realizowany
w uzasadnionych przypadkach przy uzyciu platformy zakupowe;j:
https://www.platformazakupowa.pl/pn/swiercze 1 innych narze¢dzi eliminujacych tradycyjnag forme¢ papierows.

5. Zaleca si¢ by przygotowujac postgpowanie o udzielenie zamdowienia publicznego uwzgledniaé¢ kwestie
zwigzane ze zrownowazonym rozwojem, co oznacza dokonywanie tylko dobrze przemyslanych i niezbednych
zakupoéw oraz nabywanie produktow, ustug, robot budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu
oddziatujacych na srodowisko, a takze uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne skutki decyzji zakupowych.

6. Kwestie zwigzane ze zroéwnowazonym rozwojem odnosza si¢ m.in. do tzw. "spolecznie
odpowiedzialnych zaméwien publicznych" oraz "zielonych zaméwien publicznych".

7. Spotecznie odpowiedzialne zamdwienia publiczne to zamoéwienia w ramach ktérych bierze si¢ pod
uwage¢ co najmniej jedng znastepujacych kwestii spotecznych: mozliwosci zatrudnienia, godna prace,
zgodno$¢ zprawami spotecznymi iz prawem do pracy, integracj¢ spoteczna (w tym takze o0sob
niepetnosprawnych), réwnos$¢ szans, dostepnos$¢, projektowanie dla wszystkich, uwzglednianie kryteriow
zroOwnowazonego rozwoju, w tym kwestie etycznego handlu oraz szerszego dobrowolnego przestrzegania zasad
spotecznej odpowiedzialnosci biznesu, z jednoczesnym uwzglednieniem zasad ujetych w Traktacie UE oraz
w dyrektywach dotyczacych zamdwien publicznych.
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8. Zielone zamo6wienia publiczne to zamowienia w ramach ktoérych zamawiajacy stara si¢ uzyskac towary,
ustugi i roboty budowlane, ktorych oddziatywanie na srodowisko w trakcie ich cyklu zycia jest ograniczone
w porownaniu do towaréw, ushlug irobot budowlanych o identycznym przeznaczeniu, jakie zostatyby
zaméwione w innym przypadku.

9. Czynno$ci zwiazane zudzieleniem zamowienia wykonuja osoby zapewniajagce bezstronno$é
1 obiektywizm.

10. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:

1) osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi Zamawiajgcego iupowaznione do zaciggania w imieniu
Zamawiajacego zobowigzan z tytutu zakupow;

2) inni pracownicy Zamawiajacego oraz pozostale osoby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zaméwienia.
11. Procedury udzielania zamowien uregulowano w nastepujacych przedziatach wartosci:

1) zamoéwienia o warto$ci nieprzekraczajacej 50 000,00 zi netto;

2) zamowienia o wartosci rownej lub wyzszej 50.000,00 zt netto, ale mniejszej niz 130 000,00 zi netto.

12. Do zamowien wskazanych wust. 11 pkt 1 nie stosuje si¢ przepisow p.z.p. oraz postanowien
niniejszego Regulaminu przy réwnoczesnym obowigzku stosowania regut wynikajacych zustawy z dnia
27.08.2009 r. o finansach publicznych.

§ 3. Zamowienia o wartosci nieprzekraczajacej 50 000,00 zI netto

Zamowien o wartosci nieprzekraczajacej 50 000,00 zt netto udziela si¢ na podstawie jednorazowego
zlecenia.

§ 4. Zamowienia o warto$ci réownej lub wyzszej 50.000,00 zt netto, ale mniejszej niz 130.000,00 zt
netto

1. Udzielajac zaméwienia o wartosci rownej lub wyzszej 50 000,00 zt netto ale nieprzekraczajacej
130 000,00 zt netto nalezy przestrzegac nizej wymienionych wytycznych:

1) przed udzieleniem zamowienia nalezy dokona¢ analizy rynku w celu wybrania takiego wykonawcy, ktory
zapewni odpowiednig jako$¢ icene lub koszt przedmiotu zamowienia przy uwzglednieniu wszystkich
potrzeb zamawiajacego;

2) analiza rynku polega w szczegdlnosci na przeprowadzeniu zapytania ofertowego - zebraniu ofert (np. za
posrednictwem poczty elektronicznej, zaproszenia do sktadania ofert publikowanego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej, czy tez zapytania wyslanego w systemie informatycznym dedykowanym do obstugi
zakupow) od potencjalnych wykonawcow;

3) w przypadku, gdy analiza rynku polega na kierowaniu zaproszenia do okreslonych przez Zamawiajacego
wykonawcow, do skladnia ofert zaprasza si¢ wykonawcow s$wiadczacych wramach prowadzonej
dziatalno$ci dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia a zaproszenie kieruje
si¢ do takiej liczby wykonawcow, ktora zapewnia konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty - wzor
zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu;

4) kazdorazowo nalezy sporzadzac¢ notatke z dokonywanych czynnosci, w ktorej udokumentowany zostanie
fakt przeprowadzenia analizy rynku;

5) do notatki nalezy dotaczy¢ oferty wykonawcow a notatka powinna rowniez zawiera¢ informacje dotyczaca
szacunkowej warto§ci zamowienia oraz podaniem terminu (daty) imiejsca sporzadzenia notatki
i przeprowadzenia szacunku - wzor notatki stuzbowej z prowadzonej analizy rynku stanowi zatgcznik nr 1,
a wzor notatki z szacowania wartosci zamowienia zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy;

3) warunki udziatu w postgpowaniu i realizacji zamoéwienia (np. wzor umowy, istotne postanowienia przysziej
umowy);
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4) termin i sposob ztozenia oferty/wniosku przez wykonawce.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena iinne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i1 jakosciowo oferty, w szczegodlnosci:

1) jakos¢, funkcjonalnosc;
2) parametry techniczne;
3) aspekty srodowiskowe, spoleczne, innowacyjne;

4) kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie osob kierowanych do realizacji zamowienia o ile mogg miec
znaczacy wplyw na jako$¢ nabywanego swiadczenia;
5) koszty eksploatacji;
6) serwis;
7) termin wykonania zamoéwienia;
8) sposob realizacji zamowienia/ koncepcja realizacji zamdéwienia;
9) spetnienie minimalnych wymogow dostepnosci dla produktéw i ushug.
4. Po wyborze najkorzystniejszej oferty i skompletowaniu dokumentow wymaganych dla danej procedury
zamoOwienie jest udzielane badz przez osoby dysponujace wilasciwymi pelnomocnictwami do zaciagania
w imieniu Zamawiajacego zobowigzan z tytutu zakupu wyrobow lub ustug badz notatka z analizy rynku jest

kierowana w celu zatwierdzenia irealizacji zamoéwienia do Kierownika Zamawiajacego lub innej osoby
upowaznionej do podejmowania decyzji w imieniu Kierownika Zamawiajacego.

§ 5. Udzielenie zamodwienia z pomini¢ciem analizy rynku

1. Zasady okreslone w § 4 nie majg zastosowania, jezeli ze wzgledu na specyfike zamowienia, dokonanie
analizy rynku poprzedzajacej wybdr wykonawcy nie jest zasadne, w szczego6lnosci z nastgpujacych powodow:

1) zachodza przyczyny techniczne powodujace, ze istnieje jedyny wykonawca przedmiotu zamowienia, jezeli
nie istnieje rozsadne rozwigzanie alternatywne lub rozwigzanie zastepcze, a brak konkurencji nie jest
wynikiem celowego zawezenia parametrow zamdwienia;

2) przedmiot zamdwienia z przyczyn wynikajacych z ochrony praw wylacznych moze by¢ uzyskany tylko od
jednego wykonawcy;

3) zachodzi pilna potrzeba udzielenia zamowienia;
4) przedmiot zamowienia zwigzany jest z dziatalno$cig tworcza i artystyczna;

5) wystepuja inne przyczyny takie jak np. ekonomiczne, organizacyjne, gospodarcze, techniczne, faktyczne
lub spoteczne powodujace, ze w danych okoliczno$ciach zamowienie moze zrealizowa¢ jeden wykonawca.

2. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktorym mowa wust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkow wynikajacych zinnych aktow prawnych, w szczegoélnosci dotyczacych finansow
publicznych, atakze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob
udzielania zaméwien wspotinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizmoéw finansowych.

3. W sytuacji, oktorej] mowa w ust. 1 osoba prowadzaca postepowanie zobowigzana jest sporzadzi¢
notatke uzasadniajaca niezastosowanie uregulowan okreslonych w § 4 Regulaminu. Uzasadnienie musi by¢
sporzadzone w taki sposob, aby jego tre$¢ nie budzita watpliwosci co do poprawno$ci czynnos$ci wyboru
wykonawcy bez dokonania analizy rynku.
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4. Notatka powinna zawiera¢ date¢ jej sporzadzenia oraz informacj¢ dotyczaca wartosci szacunkowej
zamowienia.

Wéjt Gminy Swiercze

Adam Misiewicz
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych

o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto

Notatka dotyczaca zamowienia, ktorego udzielenie wylaczone jest z obowiazku stosowania ustawy
z 11.09.2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019) - dalej p.z.p.

1. Przedmiotem zaméwienia jest:

2. Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia zostata okreslona na kwote
Osoba dokonujaca ustalenia warto§ci zamoOwienia: ...........cceeevereveeens ,
Data oszacowania warto$ci zamowienia: .............c..ecuve.ee. .

3. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy:

4. Podstawa prawna udzielenia zamoéwienia:
Zamowienia udziela si¢ na podstawie (§ 4 albo § 5 Regulaminu)
5. Uzasadnienie faktyczne

(w przypadku zamowienia udzielanego na podstawie § 4 Rgulaminu nalezy wskazacé w szczegolnosci od

Jakich wykonawcow otrzymano oferty, natomiast w przypadku zamowienia udzielanego na podstawie § 5 -
nalezy uzasadni¢ brak mozliwosci dokonania analizy rynku).

6. Zalacznikil :
1) zapytanie ofertowe kierowane do wykonawcow,
2) korespondencja z wykonawcami,

3) protokot dokumentujacy prowadzone negocjacje.

(Data, miejsce i podpis osoby sporzadzajacej notatke)

Zatwierdzam do realizacji:

(Data, miejsce i podpis osoby zatwierdzajacej)

DRodzaje zatgcznikdw zalezg od wybranej procedury postepowania
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto

Notatka z dnia ........c.ceueeee r.
z czynnoSci szacowania wartosci zamowienia

dO ZAMOWIETIIA NA ...ttt st
(nazwa nadana zaméwieniu)
1. Rodzaj zaméwienia:
- ushugi
- dostawy

- roboty budowlane

2. Wartosé
- zamoOwienia zostata ustalona na kwote .................... zt netto,
*uzupehniajacych zostata ustalona na kwotg .................... 7k,
*prawo opcji zostata ustalona na kwotg .................... zt,

- jest to zamdwienie udzielane w czeSciach, a warto$¢ poszczegdlnych czesci zamowienia zostala ustalona na
kwote? :

CzeSC 1 v z1,
Cz€8C 2 v, zt,
3. Kwota zarezerwowana na realizacj¢ zaméwienia: .................... z netto, ....ccceveenenen. zl brutto.
4. Stawka podatku VAT wynosi ...........c........ %
5. Ustalenia wartosci zamowienia dokonano w dniu .................... r. na podstawie (zaznaczy¢ jedng lub

kilka z podanych nizej mozliwosci):
1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji projektowe;j;

2) planowanych kosztoéw robot budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli
przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robot budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 07.07.1994 r. -
Prawo budowlane;

3) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztow robdt budowlanych okreslonych
w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamowienia jest zaprojektowanie i wykonanie
rob6t budowlanych w rozumieniu ustawy zdnia 07.07.1994r. - Prawo budowlane (dotyczy
zaprojektowania i wykonania robot budowlanych);

4) warto$ci historycznych dotyczace kosztoéw podobnych zamowien (dotyczy ushug i dostaw);
5) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamowienia;
6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:
- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcow,
- analizy og6élnodostepnych zrddet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),
- innych danych na temat ksztaltowania si¢ cen na rynku.
6. Sposdb obliczenia szacunkowej WartoSCI>) @ ........cocvevveieuiiiicieieieecte e

7. Osoba/y dokonujace oszacowania warto$ci zamowienia:

2 Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilo$¢ czesci
3 Np. $rednia arytmetyczna, mediana

Id: 4FE47951-0EFC-4867-91AB-E3765CBES8118. Podpisany Strona 6



) USSR
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe, nazwa wydziatu, tel.)
(podpis osoby szacujgcej wartos¢ zamowienia)
(podpis osoby zatwierdzajacej czynnosc
oszacowania wartosci zamdwienia)
Zataczniki:

Dokumentacja zrodtowa, na podstawie ktorej dokonano oszacowania warto$ci zamowienia® :

1) kalkulacje, katalogi, cenniki, adresy stron www itp..
2) kosztorysy inwestorskie (dot. zam. na roboty budowlane).
3) oferty wykonawcow, notatki z rozmow telefonicznych.

4) inne.

4 Wyliczenie ma charakter przyktadowy
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartos$ci nieprzekraczajacej kwoty 130 000,00 zt netto
WZOR ZAPYTANIA OFERTOWEGO

1. Zamawiajacy ........cc.ceee... ) o zaprasza do udziatu w postgpowaniu na: ".................... "
2. Przedmiot ZAmMOWIENIA © ........ccoecieiiiiiiieieieeseee ettt
3. Termin realizacji zamowienia
4. Okres gwarancji 7
5. Miejsce i termin zlozenia oferty
6. Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujgce kryteria oceny ofert ® :
1) Cena - waga ............. %,
2) e - Waga ............ %,
7. Termin otwarcia ofert
8. Warunki ptatnosci
9. Osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami
10. Sposdb przygotowania oferty ¥ : oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej/elektronicznej - w jezyku
polskim/ oferte mozna zlozy¢ w formie pisemnej na adres .................... / ofert¢ mozna ztozy¢ jako skan
podpisanych dokumentéw na adres poczty elektronicznej: ................... /oferte mozna zlozy¢ jako
korespondencje¢ mailowg na adres: .................... / oferte nalezy ztozy¢ poprzez system zakupowy udostepniony

przez Zamawiajacego pod adresem .................... .

11. Zamawiajacy dopuszcza mozliwo$¢ prowadzenia negocjacji ofert zdwoma wykonawcami, ktorzy
ztozyli najkorzystniejsze oferty w ramach zastosowanych kryteriow ofert.

12. W zalgczeniu do zaproszenia przesylamy'® .............cccooovevveveiiiirenennnn,

) Poda¢ nazwe

6 Szczegdtowo opisaé co jest przedmiotem zamowienia

7 Jesli jest wymagany

8 Obligatoryjnym kryterium jest zawsze cena. Oprdcz ceny mozna stosowaé kryteria dotyczgce wlasciwosci kupowanego
$wiadczenia.

9 Nalezy dookre$li¢ wymagania co do formy oferty

10 Wymieni¢ zatgczniki przekazywane wykonawcom
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