ZARZADZENIE NR 8.2021
Wojta Gminy Promna
2z dnia 29 stycznia 2021 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zaméwien, ktére finansowane sg ze §rodkow
publicznych, a warto$é nie przekracza 130 000 zt przez Gmine Promna.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22020 roku poz.713, 1378) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 Ustawy z dnia 11 wrze$nia
2019 r.- Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 2019 oraz z 2020 1. poz. 1492 i
2275) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t). Dz.
U. 22019 r. poz. 869, 1622, 1649 i 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175 12320)
zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin udzielania zaméwien, ktére finansowane sg z¢ srodkow publicznych, a
wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zi, przez Gmine Promna w brzmieniu ustalonym w
zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom wydatkujacym Srodki publiczne z Urzedu
Gminy:
- 0sobom zajmujacym samodzielne stanowiska

§3

Traci moc Zarzgdzenie nr 22/2014 z dnia 5 maja 2014 roku w sprawie ustalenia Regulaminu
udzielania zamowien, ktdre finansowane sa ze §rodkow publicznych, a wartoéé nie przekracza
wyrazone| w zlotych réwnowartoéci kwoty 30 000 euro przez Gming Promne wraz z¢
zmianami.

§4

Zarzadzeme wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy s
Woijci owak
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 8.2021
Wojta Gminy Promna
z dnia 29 stycznia 2021r.

REGULAMIN
Udzielania zaméwien, ktére finansowane sg ze §rodkéw publicznych, a wartosé nie
przekracza kwoty 130 000,00 zi przez Gming Promna

§1

Regulamin okresla zasady i  procedury oraz obieg dokumentow zwigzanych =z
przeprowadzeniem postgpowai 0 udzielenie zamowien ze srodkow publicznych w Gminie
Promna, ktorych wartosé szacunkowa (netto) nie przekracza kwoty 130 000,00 zt.
Regulamin obowigzuje w zakresie udzielania zaméwien na dostawy, wykonywanie ustug i
robdt budowlanych, do ktérych nie stosuje sig ustawy Prawo zamOwien publicznych na
podstawie art.2 ust.1 pkt 1 ustawy, a zrodlem finansowania sg srodki publiczne.

Regulamin zostal opracowany w celu zapewnienia jawnosci, przejrzystosci, efektywnosci,
oszczednosci i terminowosci w wydatkowania $rodkow publicznych zgodnie z art. 44
ustawy z dnia 27 stycznia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 869,
1622, 164912020 oraz z 2020r. poz. 284, 374, 568, 695, 11751 2320).

§2

. Wydatki z budzetu gminy mogg by¢ ponoszone na cele i wydatki ustalone w uchwale

budzetowej.

Wydatki z budzetu gminy powinny byé dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z
zachowaniem zasad:

a) Uzyskiwanie ngjlepszych efektéw z danych nakiadéw,

b} Optymalnego doboru metod i srodkow stuzgcych osiggnieciu ztozonych ceiow,

W sposcb umozliwiajacy terminows realizacje zadan.

W wysokosci i terminie wynikajacych z wezeéniej zaciggni¢tych zobowigzan,

§3

. Do zamdwien, ktorych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 50 000,00 zfoty netto

pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacje zamowienia dziala bezstronnie,
obiektywnie, starannie, w sposcb celowy i oszczedny, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
kierujac si¢ zasada nalezytej starannoici i uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow stosujac jedyna z nizej wymienionych procedur:

1} procedure ,,z wolnej reki”,

2) procedure udzielenia zamdwienia w wyniku rozeznania rynku.

Rozeznanie rynku moze byé przeprowadzone: telefonicznie, poczte elektroniczna, faksem,
pisemnie, poprzez portale www, zapraszajgc do skladania ofert wykonawcow swiadczacych
dostawy, ushuigi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamdwienia lub drukujac oferte
z portalu www, strony internetowej, dopuszczalne sg wszystkie formy jednoczesnie,
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a) z przeprowadzonego rozeznania rynku sporzadza sig notatke zgodnie z Zalgcznikiem
nr / do Regulaminu,

b) zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory przedstawit oferte najkorzystniejszg z punktu
widzenia zalozonych kryteriéw oceny,

¢) kierownik Zamawiajacego zaiwierdza celowos$¢ zamowienia\zlecenia zakupu podpisujge
formularz stanowiacy Zalgeznik nr 2 do Regulaminu.

. Zamoéwienia udzicla sig:

a) na dostawy i ustugi w formie pisemnego zlecenia za pomoca formularza zamowienia
stanowiacego Zalgcznik nr 2 lub umowy,
b) na roboty budowlane w formie pisemnej umowy bez wzgledu na wartos¢ zamdwienia.

§4

Procedura udzielenia zaméwienia o wartosci mniejszej niz 130 000,00 zt netto, niemniejszej

jednak niz 50 000,00 zlotych netto nastepuje na podstawie zatwierdzonego przez Kierownika

Zamawiajgcego wniosku 0 wszczgcie postepowania, ktérego wzor stanowi Zalgeznik nr 3 do

Regulaminu. Wniosek winien by¢ sporzgdzony przez pracownika merytorycznego

odpowiedzialnego za przeprowadzenie postepowania i zaakceptowany przez Wéjta Gminy

lub Sekretarza Gminy.

Whniosek winien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) Krotki opis przedmiotu zamowienia ,

2) Ustalong przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego wartos¢ szacunkowg
przedmiotu zamowienia,

3} Przewidywalny termin realizacji zamowienia.

. W celu udzielenia zamoOwienia publicznego nalezy przeprowadzi¢ procedurge wyboru

wykonawcy, w szczegolnodci w zakresie ceny, gwarancji jakosci ustug, przesylajac zapytanie
ofertowe do co najmniej dwdch potencjalnych wykonawcow.

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegoélnosci: opis przedmiotu zamowienia, Opis
kryteriow wyboru wykonawcy, warunki realizacji zamowienia, termin i sposob przekazania
oferty przez wykonawceg.

Kryterium wyboru wykonawcy s cena albo cena i inne kryteria, gwarantujace uzyskanie
najkorzystnicjszej ckonomicznie i jakosciowo oferty.

Sposrod  wykonawcdw, od kiérych uzyskano informacie, pracownik merytorycznie
odpowicdzialny za przeprowadzenie postepowania wybiera wykonawce, ktoremu zostanie
udzielone zamowienie publiczne po akceptacji Kierownika Zamawiajgcego.

Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ protokol wg wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 4 do
Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnodci wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy,

Z wybranym wykonawcs zawiera si¢ umowe w formie pisemnej. Projekt umowy sporzadza
pracownik merytorycznie odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania.

Projekt umowy winien w szczegdlnosci zawieraé: date i miejsce zawarcia umowy, ceng,
warunki gwarancji, sposob i termin zaplaty ceny, sposob rozliczenia itp.

Projekt umowy podlega zaopiniowaniu przez obstuge prawna Urzedu Gminy Promna oraz
wymaga kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

Umowg z wykonawcy zawiera Kierownik Zamawiajgcego.



1,

§s
W toku postepowania o udzielenie zamowienia Kierownik Zamawiajacego moze wezwac
Wykonawce do zlozenia wyjasnien, uzupetnienia oferty w wyznaczonym terminie.
Jezeli nie mozna wybraé najkorzystniejszej oferty ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty
o takiej samej cenie lub koszcie Zamawiajacy wzywa Wykonawoow, ktorzy zlozyli te oferty,
do ziozenia w wyznaczonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy skladajac oferty
dodatkowe nie moga zaoferowaé cen lub kosztow wyzszych niz zaoferowane w ziozonych
ofertach.
Kierownik Zamawiajacego uniewaznia postgpowanie ¢ udzielenia zamowienia bez
dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:
a) nie zlozono oferty lub zlozone oferty sg niezgodne z trescig zapytania,
b) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg zamawiajacy przeznaczyl na
realizacje zamowienia,
¢) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postgpowania lub
wykonania zamowienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wezesnie;
przewidziec.

. Kierownik Zamawiajgcego moze uniewaznié¢ postepowanie bez podania przyczyn.

§6

Od niniejszego Regulaminu mozna odstapié dla zambwien, ktore mogg by¢ swiadezone tylko

przez jednego wykonawce:

1} z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie
éciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi
pocztowe, ustugi przesylanej energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

2) ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnodci kulturalnej zwigzanej
Z organizacja wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsiewzie¢ z zakresu edukacii kulturelnej lub z gromadzeniem materialow
bibliotecznych przez biblioteki, jezeli zamdéwienia te nie shuzg wyposazeniu
zamawiajgcego w srodki trwalte przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalnosci,

nie maja zastosowania procedury okreslone w §3-4 niniejszego Regulaminu. Zamowienia
udzieta si¢ jednemu wykonawcy $wiadczgcemu przedmiotows dostawe fub usfuge w trybie ,z
wolne) reki”.

. Procedur udzielania zamoéwien okreslonych w §3-4 niniejszego Regulaminu nie stosuje sig

takze w przypadku zaméwien:

1) zwigzanych z ograniczeniem skutkow zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki
zewngtrzne, awarii, szkody majgtku, ktorych nie moizna bylo przewidzie¢, w
szczegoinosci zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub zagrazajacych
powstaniem szkody w znacznych rozmiarach, jak réwniez koniecznoscia zapewnienia
cigglosci 1 terminowosci realizacji najistotniejszych zadan,

2) dotyczacych ustug opartych na szezegodlnym zaufaniu wynikajgcym z charakteru
powierzonych spraw i zadan, jak rowniez koniecznosci zapewnienia ciagtosci i
terminowosci realizacji ww. spraw i zadan (np. obsluga prawna, audyt),

3) w innych uzasadnionych przypadkach.
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Zgodg na udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, wyraza Kierownik
Zamawilajacego na pisemny wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego Wniosek ten winien
zawierac stosowne uzgodnienia Zamowienia udziela sie wykonawcy swiadczacemu
przedmiotowa dostawe lub ustuge w trybie .. z wolnej reki™

Procedury udzielenia zamowien okreslonych w §3-4 niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢
takze w przypadku zamowien dotyczacych zakupu artykulow spozywczych, srodkow czystosci,
drobnych artykulow przemyslowych, materialow biurowych itp Zakupy dokonuje si¢ w trybie
. zwolne) reki” Kierownik Zamawiajacego zatwierdza celowos¢ zamowienia/zlecenia zakupu
podpisujac formularz stanowiacy Zalgeznik nr 2 do Regulaminu

Udzielenie zamowienia w przypadku. o ktorych mowa w ust. 1-4. nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywama wydatkow wynikajacych z innych aktow prawnvch. w szczegolnosci
dotyczacych finansow publicznych. a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych
i dokumentow okreslajacych sposob udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkow
europejskich lub innych mechanizmow finansowych
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Zalgcznik nr |

do Regulaminy udzielania w Urzedzie Gminy Promna
zaméwiern publicenych, ktérych warto$é jest mnicjsza
od kwoty 130 000,00 2!,

NOTATKA

z przeprowadzonego rozeznania rynku zaméwienia o wartosci
mniejszej od kwoty 50 000,00 zioty netto

Opis przedmiotu zamowienia:

Termin realizacji wykonania zamowienia:............................................
Wartos¢ zamowienia netto .......................oo.oie zi. netto

Nazwisko i imi¢ osoby/osob, ktore/a ustality/a warto$€ zamowienia:...... ......................
Data ustalenia wartosci ZAMOWIEIIA. .. ....................coiiiiiii e,

Informacje dotyczace ceny i innych kryteriow wyboru oferty:

Nazwa i adres wykonawcy Inne kryteria Oferowana cena brutto

LH NI | i

Informacje uzyskano wdniu.....................ooooo
Wybrano wykonaweg nr ...
Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej ................................................

................................................................................................................

...............................................................................................................

Zatwierdzam do realizacji:



Zodgcznik nr 2
do Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy Promna

zamowien publicznych, ktorych wartosc jest mniejsza
od kwaty 130 000,00 21

Promna. dnia

Zamoéwienie/Zlecenie zakupu

Zadanie, na ktore realizowany jest zakup:

............................................................................................................

Przedmiot zakupu:
Lp. Nazwa Jednostka llosé
miary
1.
2.

Zakup dokonany zostat ze srodkow ...............ccoiii e, w ramach planu:

-dzial .. ,rozdztat ... ... § .
Szacunkowa wartos¢ zakupu, tokwota ........................... .. 2.

Pracownik odpowiedzialny merytorycznie:

{podpis pracownika)

Zatwierdzam:

.......................................

(kontrasygnata Skarbnika Gminy)

(podpis Woéjta Gminy)
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Zatgeznik nr 4

do Regulaminu udzielania w Urzedzie Gminy Promna
zamowien publicznych, kidrych wartosd fest mniejsza
od kwoty 130 000.00 zt

Protokél z postgpowania o udzielenie zaméwienia o wartosci mpniejszej
od kwoty 130 000,00 zlotych netto

Wartos¢ zamowienia oszacowano w dniu ... ... L na kwotenetto........... ... zt.
Nazwisko i imig osoby, ktéra ustalila wartosé zamdwienia: .
Informacj¢ dotyczaca ceny i innych kryteriow wyboru oferty uzyskano od

Lp. | Nazwa i adres wykonawcy Cena i inne kryteria | Oferowana cena
(wymienic) brutto
1.
2. |
Informacje uzyskano wdniw:...................

Wybrano wykonawce nr . .
Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystmejszej

Podpis 0sob obecnych przy dokenywaniu oceny i wyboru
najkorzystniejszej oferty:

Zatwierdzam do realizacji

Data i podpis



