Wdjt Gminy Starcza
42-261 Starcza
ul, Gminna 4 Zarzadzenie nr 127.2020

Wojta Gminy Starcza
z 30.12.2020r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gming Starcza
zamoOwien o wartoéci szacunkowej do 130 000,00 zt

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2020r., poz. 713 z p6zn. zm.), art. 2 ust. 2, art. 82, art. 267 ust. 1 i ust. 2 pkt
9, art. 268, art. 269 ust. 1, art. 271 ust. 1-3, art. 272 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo
zamoOwien publicznych (t. J. Dz. U. Z 2019r., poz. 2019) oraz art. 44 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. Z 2019r., poz. 8§69 z pdZn. zm.)

zarzadza sie,
co nastepuje :

§ 1
Wprowadzi¢ Regulamin udzielania przez Gming Starcza zamdwien o warto$ci szacunkowej
do 130 000,00 zt w brzmieniu stanowiacym zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam dyrektorom jednostek, kierownikom referatow oraz
samodzielnym stanowiskom odpowiedzialnym za dokonanie zamoéwienia.

§ 3
Traci moc zarzgdzenie nr 36/14 Wdjta Gminy Starcza z dnia 09.06.2014r. w sprawie Regulaminu
udzielania zamowien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza progu stosowania ustawy Prawo
zamOwien publicznych

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem 1 stycznia 2021 roku.




Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 127.2020
Wojta Gminy Starca
z dnia 30.12.2020r.

REGULAMIN
udzielania przez Gming Starcza zamoéwien o wartosci szacunkowej do 130 000,00 zl.

§1

Slowniczek

. Uzyte w niniejszym regulaminie nastgpujace pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, kierownik zamawiajgcego, zamawiajacy, wykonawca, najkorzystniejsza oferta -
majg znaczenie wynikajace z art. 7 ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zaméwien
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 2019), zwanej dalej ustawa.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zaméwieniu, nalezy przez to rozumieé odptatne umowy
zawierane pomiedzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktorych przedmiotem jest ustuga,
dostawa lub wykonanie roboty budowlane;.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o wartosci zamoOwienia — nalezy przez to rozumieé
catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw i ushug,
ustalone przez zamawiajgcego z nalezyta starannoscig zgodnie z przepisami art. 28 - 36

ustawy.

§2

Postanowienia ogélne

. Zamowienia, o wartosci do 130 000,00 zt, moga by¢ dokonywane na podstawie procedur
okreslonych niniejszym regulaminem.

. Przystepujac do udzielenia zamoéwien o wartos¢ do 130 000,00 zt mozna réwniez skorzystaé
z wybranego trybu postgpowania o udzielenic zaméwienia publicznego, okreslonego
w ustawie z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowiefi publicznych. Decyzje w tym zakresie
podejmuje Kierownik Jednostki, na wniosek pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
za realizacj¢ zamowienia. Nalezy wowczas przepisy w/w ustawy stosowaé w catosei.

. ZamoOwienia, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i
oszezedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannoscei i uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow.

. Kazde postgpowanie w sprawie wylonienia wykonawcy zaméwienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoéwienia na podstawie ustnego polecenia
stuzbowego, ponoszac odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamdwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i
przeprowadza postepowanie o udzielenie zamowienia.

§3

Ustalenie wartosci zamowienia

. Przystepujgc do udzielenia zamoéwienia, nalezy ustali¢ jego warto$é szacunkowa (bez
podatku VAT) z nalezytg starannoscia.

. Ustalenia warto$ci  szacunkowe] zamdwienia dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacje zaméwienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przelozonego komoérki organizacyjnej. Ustalenia wartosci szacunkowej
moze dokona¢ réwniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np.



do wykonania kosztorysu inwestorskiego.
. Wartos¢ szacunkowg zamowien ustala si¢ zgodnie z postanowieniami art. 28 - 36 ustawy.

§4

Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci szacunkowej do 49 999,99 zi

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia dokonuje wyboru

wykonawcy poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.

. Udzieleniec zamo6wienia poprzez wybér najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku

poprzedza rozeznanie rynku. Rozeznanie rynku moze byé przeprowadzone telefonicznie,

pisemnie lub droga elektroniczng.

. Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia moze byé:

— w formie pisemnej - jednorazowe zlecenie (zamowienie), wg wzoru stanowiacego
zalgcznik nr 2 do Regulaminu, na podstawie ktérego Wykonawca wystawi fakture
lub rachunek, Iub

— w formie ustnej - opisana faktura lub rachunek.

. W przypadku zaméwien na roboty budowlane i projektowe zawiera si¢ umowe w formie

pisemnej, w ktorej okredla si¢ w szczegélnosei: przedmiot zamowienia, termin realizacji,

prawa 1 obowigzki stron, warto$¢ zamowienia, kary umowne i warunki gwarancji.

. Dokumentacja z postegpowania o zamowienie przechowywana jest w komorce

organizacyjnej realizujacej zaméwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

. Wylonienie Wykonawcy zamodwienia o wartosci szacunkowej do 49 999,99 zt oraz

realizacja tego zamoéwienia moze nastapi¢ w oparciu o zasady okreslone w § 5 Regulaminu.

Decyzje w tym zakresie podejmuje Kierownik Jednostki, na wniosek pracownika

merytorycznie odpowiedzialnego.

§5
Procedura udzielenia zaméwien o warto$ci szacunkowej
od 50 000,00 z1 do 130 000,00 z} (zaméwienia bagatelne)

. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia przeprowadza
rozeznanie rynku, z zastrzezeniem § 2 pkt 3, zapraszajac do skladania ofert co najmniej
dwoch wykonaweoéw $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace
przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybdr najkorzystnicjszej
oferty.

. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
wykonawcow faksem, w formie pisemnej lub elektronicznej (e-mail), z podaniem terminu
sktadania ofert oraz okresleniem przedmiotu zaméwienia wg wzoru stanowiacego zatacznik
nr 3 do Regulaminu.

. W celu zapewnienia konkurencji, oprécz zaproszenia o ktérym mowa w ust 1, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zamOwienia zamieszcza na stronie Biuletynu
Zamowien Publicznych ogloszenie o zaméwieniu, zgodnie z przepisami art. 267 ust. 1 i ust.
2 pkt 9, art. 268, art. 269 ust. 1, art. 271 ust. 1-3 oraz art. 272 ustawy.

. Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zaméwienia
opisanego w zaproszeniu do sktadania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu.
Niespelnienie ktéregokolwiek z w/w warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

. Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej, sposrod ofert
niepodlegajacych odrzuceniu (spetniajgcych wszystkie warunki udziatu w postepowaniu).

. Jezeli nmie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaly
zlozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamowienia wzywa wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w wyznaczonym



przez niego terminie ofert dodatkowych.

7. Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub
odrzuceniu podejmuje Kierownik.

8. Z postgpowania nalezy sporzadzi¢ notatke, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do
Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem wyboru
wykonawcy zamdwienia.

9. Podstawg udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie umowa, podpisana przez
Kierownika Jednostki, przy kontrasygnacie Skarbnika, po nalezytym zrealizowaniu ktérej
Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

10.Dokumentacja z postgpowania o zaméwienic przechowywana jest w  komorce
organizacyjnej realizujgcej zamoéwienie, ktora jest odpowiedzialna za jej archiwizacje.

§6

Warunki odstapienia od regulaminu

1. Dla zaméwien, ktore moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego wykonawce:

- z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub
odprowadzanie $ciekéw do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepla,
powszechne ustugi pocztowe, ustugi przesylowe energii elektrycznej, ciepta i paliw
gazowych,

- z przyczyn zwigzanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych
przepisow,

- zamo6wien, ktérych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzace wyltacznie do
celow prac badawcezych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktore nie
sluzag prowadzeniu przez zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu
osiggnigcie rentownosci rynkowej lub pokryciu kosztéw badan lub rozwoju,

- ktorych przedmiotem sg dostawy lub ustugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej
zwigzanej z organizacja wystaw, koncertow, konkurséw, festiwali, widowisk,
spektakli teatralnych, przedsigwzigé z zakresu edukacji kulturalnej lub z
gromadzeniem materialow bibliotecznych przez biblioteki lub muzealiow, jezeli
zamowienia te nie stuzg wyposazaniu zamawiajacego w srodki trwale przeznaczone
do biezacej obstugi jego dziatalnoscei,

nie majg zastosowania zasady niniejszego regulaminu. Zaméwienia udziela sie jednemu

wykonawey $wiadczgcemu przedmiotows dostawe, ustuge lub robote budowlana.

2. Regulaminu nie stosuje sig w przypadku zamowien zwigzanych z ograniczeniem skutkéw
zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktérych nie mozna
bylo przewidzie¢, w szczegdlnosei zagrazajacych bezposrednio zyciu lub zdrowiu ludzi lub
grozacych powstaniem szkody w znacznych rozmiarach.

3. Na umotywowany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizacje
zamowienia wniosek, Kierownik Jednostki moze wyrazié¢ zgode na odstapienie od
stosowania zasad okreslonych niniejszym regulaminem i dokonaé zaméwienia po
negocjacjach tylko z jednym wykonawcg.

§7

Warunki zamknigcia postgpowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik zamyka postgpowanie o udzielenie zamoéwienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:
- nie zlozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorg zamawiajacy zamierzal
wydatkowac na realizacje zamowienia,



Zalaczniki do regulaminu:

B

- z innych waznych powodow.

2. W przypadku koniecznosci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie

N =

zaméwienia, procedura wyboru wykonawcy moze byé dokonana zgodnie z decyzjg
Kierownika, na podstawie §4, lub §5 niniejszego regulaminu, majac na wzgledzie
okolicznodci zamkniecia postepowania oraz zasady okre§lone w art. 44 ust. 4 ustawy o
finansach publicznych.

Wykonawca nic moze wnosi¢ do zamawiajacego zadnych roszezed zwiazanych z
zamknigciem postepowania.

§8

Inne postanowienia

Kazda komorka organizacyjna prowadzi rejestr wszystkich udzielonych zaméwien.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie przepisy
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy Prawo zamowien
publicznych, Kodeks cywilny oraz inne przepisy obowigzujacego prawa.

Uruchomienie postepowania

Wzbr zlecenia (zamowienia)
Zaproszenie do sktadania ofert
Dokumentacja podstawowych czynnoéci




Zatacznik nr 1 do Regulaminu

(Gmina Starcza
ul. Gminna 4
42-261 Starcza

Uruchomienie postgpowania

Uruchamia si¢ postgpowanie prowadzone w oparciu 0 Regulamin udzielania przez Gmine

L8] 5 e 51« SRR S ——————— o — RSP URUR

przygotowania i przeprowadzenia procedury przedmiotowego postepowania.

Zatwierdzam



Zalacznik nr 2 do Regulaminu

WZOR ZLECENIA (ZAMOWIENIA) nr.............
Zdnia.......ccceuneee...

1. ZAMAWIAJACY
L 1E 1 P

2. WYKONAWCA
(nazwa, adres, nr NIP, nr wpisu do Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej lub Krajowego
Rejestru Sadowego)

3. PRZEDMIOT ZAMOWIENIA:

(opis przedmiotu zamdowienia)

4. TERMIN WYKONANIA:

(data odbioru ostatecznego oraz daty odbioréw czesciowych, jezeli czynnosei maja byé
swiadczone sukcesywnic)

5. GWARANCIJA (jezeli dotyczy):

Gwarancja na przedmiot zaméwienia wynosi ......... miesiace od terminu wykonania zaméwienia.

6. WYKONAWCA nie moze powierzy¢ wykonania zlecenia osobie trzeciej.

7. Za wykonane czynnosci WYKONAWCA otrzyma wynagrodzenie w wysokosci:
........................... ool o S - —— 1 S———
brutto (slownie: ...................... . T — ..), ktore
obejmuje wykoname calosm Za.momema, okreslonego W pkt Wynagrodzeme obeJmuJe
rowniez wszelkie ryzyko i odpowiedzialno$¢ wykonawcey za pramdlowe oszacowanie kosztow
zwigzanych z wykonaniem przedmiotowego zamdwienia.

8. Wynagrodzenie bedzie platne przelewem, na wskazany przez WYKONAWCE rachunek
bankowy, W ciggu ............... dni, liczac od daty otrzymania faktury/rachunku. Podstawa
wystawienia faktury/rachunku jest podpisanie przez ZAMAWIAJACEGO i WYKONAWCE
bezusterkowego protokotu odbioru wykonanej ustugi/roboty. Data zaptaty faktury/rachunku
bedzie data obcigzenia konta ZAMAWIAJACEGO.

9. WYKONAWCA zaptaci ZAMAWIAJACEMU kare umowna w przypadku:

a) opoZnienia w wykonaniu zlecenia w wysokosci ........... % wynagrodzenia brutto
okreslonego w pkt 7 za kazdy dzien opéZnienia,

b) opdznienia w usunieciu wad w wysokosci ........... % wynagrodzenia brutto
okreslonego w pkt 7 za kazdy dzien opéZnienia,

c) odstapienia od zlecenia przez ZAMAWIAJACEGO z przyczyn obciazajacych

WYKONAWCE w wysokos$ci ............ % wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt 7.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Kare, o ktorej mowa w pkt. 9, WYKONAWCA zapiaci na wskazany przez
ZAMAWIAJACEGO rachunek bankowy przelewem, w terminie 30 dni kalendarzowych od
dnia dorgczenia mu zadania ZAMAWIAJACEGO zaplaty takiej kary umownej.
ZAMAWIAJACY jest upowazniony do potracenia naleznych kar umownych z wynagrodzenia
WYKONAWCY.

ZAMAWIAJACY zaptaci WYKONAWCY kar¢ umowng w przypadku odstapienia od zlecenia
przez WYKONAWCE z przyczyn obciazajacych ZAMAWIAJACEGO w wysokosci ............
% wynagrodzenia brutto okreslonego w pkt 7.

Zamawiajagcy zastrzega sobie prawo dochodzenia odszkodowania uzupelniajacego
w przypadku, gdy szkoda przekroczy wysokos$¢ kary umowne;j.

W sprawach nie unormowanych zleceniem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu Cywilnego.

Zlecenie zostalo sporzadzone w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden dla
WYKONAWCY i1 dwa dla ZAMAWIAJACEGO.

DIEIELS 150000000 4500000 i et s A A RS 535 856 R S SR AP TSS

ZAMAWIAJACY WYKONAWCA



Zalgeznik nr 3 do Regulaminu

Gmina Starcza
ul. Gminna 4
42-261 Starcza

Zaproszenie do sktadania ofert

Zapraszamy Pafstwa do udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia

prowadzonym w trybie zapytania ofertowego Na: ............co.oeeeiiriiieiie e

L. Opis przedmiotu zamdwienia

6

II. Gtéwne warunki udziatu w zapytaniu ofertowym

ITI. Przygotowanie oferty
Oferte nalezy:

a):ztozy¢ w formie pisemnej (osobiscie, pisemnie — listem, faxem, e-mailem ) na Formularzu Oferty
w siedzibie Zamawiajgcego, pokdj nr: ........... Aot wansresii dogodz. ....ovnvninnnnnn,

b) opakowa¢ w jednej kopercie zaadresowane]j na Zamawiajacego i opatrzonei napisem: ,,Zapytanie
ofertowe 5 nr

IV. Kontakt z wykonawca

Osobami upowaznionymi do kontaktu z Wykonawcami sa:

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



(pieczgé Wykonawcy)

FORMULARZ OFERTY
na wykonanie zamdéwienia o wartosci netto ponizej 130 000,00 zi.

I. Nazwa 1 adres ZAMAWIAJACEGO:
(3mina Starcza

ul. Gminna 4
42-261 Starcza

II. Nazwa przedmiotu zaméwienia:

ITI. Tryb postgpowania: Zapytanie ofertowe.

IV. Nazwa 1 adres WYKONAWCY

1. Oferuje wykonanie przedmiotu zaméwienia za:

(TR T [ RO — 7} (STOWNIE NOTO: .ciiiitiisunsransnsnarsossrasnasssenssormsessonsammnnen )
+ podatek VAT ... % ...ocociiiivcnnceZh 1. cEnE Brutto: ..o, zt
(STOWIEE BIULO: ..ottt enenas )

2. Deklaruje ponadto:

a) termin wykonania zamoOowienia*: .............oooveuininiiiiiininenn...

2



(FS)

. Osdwiadczam, ze:

e zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zaméwienia i nie wnosze do niego zastrzezen,
e zapoznalem si¢ z projektem umowy i nie wnosze do niego uwag,

e zwigzany jestem oferta do dnia ......................

° W razie wybrania mojej oferty zobowigzuje si¢ do podpisania umowy na warunkach zawartych

W zapytaniu ofertowym, w miejscu i terminie okreslonym przez Zamawiajacego.
4. Oferte niniejszg sktadam na kolejno ponumerowanych stronach.

5. Zalgcznikami do niniejszego formularza stanowigcymi integralng cze$¢ oferty sa:

* niepotrzebne skresli¢

podpisy i pieczecie 0séb upowainionych
do reprezentowania Wykonawcy



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
Gmina Starcza

ul. Gminna 4
42-261 Starcza

Dokumentacja Podstawowych Czynnosci

Zapytanie ofertowe o wartosci do 130 000,00 zt

1. Przedmiot ZamOWIENIA: .. .ovvneinereee e e e e

2. Warto$¢ szacunkowa
Wartos¢ szacunkowa zamowienia ustalono w dniu .................... T;

Osoba dokonujaca ustalenia warto$ci ZamOWIENIA: ..........euvueineennneiiieeeeeeeeeeeennn,

Wartosé¢ szacunkowa zamoOwienia: WEEN cvimnnssmsps s zi;
O
R LT 1 O——— zaproszono do udzialu w postepowaniu o udzielenie zaméwienia nizej

wymienionych Wykonawcow poprzez: rozeslanie / przekazanie zaproszenia z formularzem

oferty, ktéry stanowi integralng czes¢ niniejszej dokumentacji*.

4 W dniu .ooooiii zamieszczono ogloszenie o zaméwieniu w Biuletynie

ZamoOwien Publicznych, nr ogloszenia: ..........cocoooviviiiiiiiiiiin,

5. W terminie sktadania ofert, tj. do dnia ................ f de molle wummeny przedstawiono

ponizsze oferty.

Nr Firma (nazwa) lub nazwisko oraz Cena oferty brutto

Uwagi
oferty adres wykonawcy

6. Wybrano oferte najkorzystniejsza, tj.:



7. Uzasadnienie wyboru:

* niepotrzebne skresli¢

Zatwierdzam wybor

pieczatka i podpis



