Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2021
z dnia 16.01.2021 r.

REGULAMIN
udzielania zamowien publicznych, o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej kwoty
130 000,00 zt netto

§1
Slowniczek

1. Uzyte w niniejszym Regulaminie nastgpujace pojecia: cena, dostawa, ustuga, robota
budowlana, kierownik zamawiajacego, zamawiajacy, wykonawca, najkorzystniejsza
oferta - majg znaczenie wynikajace z art. 7 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.), zwanej dalej ustawa.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Wykonawcy nalezy przez to rozumie¢ podmiot
sktadajacy oferte w postgpowaniu prowadzonym przez Zamawiajacego, ktorego celem
jest udzielenie zamowienia.

3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Zamawiajacym, nalezy przez to rozumie¢ Gming
Rzgow.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o zamowieniu, nalezy przez to rozumie¢ odptatne
umowy zawierane pomi¢dzy Zamawiajacym a Wykonawca, ktoérych przedmiotem jest
ustuga, dostawa lub wykonanie roboty budowlane;.

5. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o warto$ci zamowienia — nalezy przez to rozumiec
catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug,
ustalone przez zamawiajacego z nalezytg starannoscig.

§2

Postanowienia ogolne

1. Zamowienia, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto moga by¢
dokonywane na podstawie procedur okreslonych niniejszym Regulaminem.

2. ZamoOwienia, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dokonywane w sposdb celowy
1 oszczedny, z zachowaniem zasady zachowania uczciwej konkurencji oraz réwnego
traktowania Wykonawcow,  przejrzystosci postgpowania, proporcjonalno$ci wymagan,
nalezytej starannosci 1 uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Kazde postgpowanie w sprawie wytonienia Wykonawcy zamowienia prowadzi pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje¢ zamowienia na podstawie przydzielonego
zakresu czynnos$ci lub ustnego polecenia stuzbowego, ponoszac odpowiedzialno$¢ w tym
zakresie.

4. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia bezstronnie, obiektywnie, starannie,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje
1 przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamowienia.

5. ZamoOwienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizmow
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania takich
zamowien.



6. W przypadku wydatkowania srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej oraz
innych zrodet finansowania zewngtrznego (konkursow, grantow, dotacji, itp.), ktore maja by¢
przeznaczone na sfinansowanie catosci lub czesci zamoOwienia, nalezy stosowacd
odpowiednie wytyczne i procedury dotyczace danego projektu oraz postanowienia
niniejszego Regulaminu, o ile nie sg sprzeczne z tymi wytycznymi i procedurami.

§3

Ustalenie warto$ci zamoéwienia

1. Podstawg do podjecia dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie
zamoOwienia jest plan finansowy.

2. Przystgpujac do udzielenia zamoéwienia, nalezy ustali¢ jego warto$¢ szacunkowa (bez
podatku VAT) z nalezytg staranno$cig.

3. Ustalenia warto$ci szacunkowej zamowienia dokonuje pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za realizacj¢ zamodwienia lub inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego komodrki organizacyjnej. Ustalenia wartosci szacunkowej moze
dokona¢ rowniez osoba zatrudniona na podstawie odrebnego zlecenia (umowy), np. do
wykonania kosztorysu inwestorskiego.

§4

Procedura udzielenia zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej
rownowartosci kwoty 20 000,00 zl. netto.

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamoOwienia dokonuje wyboru
Wykonawcy w formie ustnej lub pisemnej kierujac si¢ zasadg nalezytej starannosci
1 uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

2. Podstawg udokumentowania udzielenia zamdwienia moze byc¢:

- w formie pisemnej - jednorazowe zlecenie - zamowienie, wg wzoru stanowigcego zat. nr 2
do Regulaminu, na podstawie ktorego Wykonawca wystawi fakture lub rachunek, lub - w
formie ustnej - opisana faktura lub rachunek.

3. Podstawa udokumentowania zamowienia moze by¢ szczegdétowa umowa, jezeli rodzaj
zaméOwienia wskazuje na celowo$¢ takiego rozwigzania (np. wykonanie konkretnych
opracowan, dokumentdw, wykonanie przedmiotdw zamoOwienia, ktére wymagaja
szczegOtowego opisu itp.).

§5

Procedura udzielenia zamowien o wartosci szacunkowej przekraczajacej rownowartos¢
kwoty 20 000,00 zt netto lecz nie przekraczajacej réwnowartosci kwoty 130 000 zl netto.

1. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamdwienia przeprowadza
rozeznanie rynku, zapraszajac do sktadania ofert taka liczbe Wykonawcow $wiadczacych
dostawy, ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem zamoéwienia, ktora zapewnia
konkurencj¢ oraz wybor najkorzystniejszej oferty jednak nie mniej niz 3 potencjalnych
Wykonawcow.

2. Zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego kierowanego do
Wykonawcow w formie pisemnej, elektronicznej (e-mail) lub faksem z podaniem terminu
sktadania ofert (nie krétszym niz 7 pelnych dni kalendarzowych liczac od dnia nastepnego po
dniu przekazania zapytania mailem lub faksem) oraz okresleniem przedmiotu zaméwienia wg



wzoru stanowigcego zal. Nr 3 do Regulaminu. W przypadku wystania zapytania ofertowego
poczta polska do terminu sktadania ofert nalezy doliczy¢ 4 petne dni kalendarzowe.

3. W celu zapewnienia konkurencji, oprocz zaproszenia o ktérym mowa w ust 1, pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia moze dodatkowo zamiesci¢ na
stronie BIP Zamawiajacego, co najmniej na okres 7 pelnych dni kalendarzowych, ogloszenie
o zamoOwieniu wraz z zapytaniem ofertowym i formularzami zwigzanymi z zapytaniem
ofertowym, zgodnie z wzorem ogloszenia stanowigcym zal. nr 5 do niniejszego Regulaminu.

4. Wykonawcy skladaja oferty w formie pisemnej, z wyceng przedmiotu zamoOwienia
opisanego w zaproszeniu do skladania ofert oraz z zachowaniem wyznaczonego terminu.
Niespehienie ktoregokolwiek z ww. warunkow skutkuje odrzuceniem oferty.

5. Kierownik jednostki dokonuje wyboru oferty najkorzystniejszej cenowo, sposrod ofert
niepodlegajacych odrzuceniu i spetniajacych wszystkie warunki udzialu w postepowaniu.

6. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to, ze zostaty
ztozone oferty o takiej samej cenie, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢
zamoOwienia wzywa Wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty, do zlozenia w wyznaczonym
przez niego terminie ofert dodatkowych w zakresie ceny.

7. Z Wykonawca, ktory przedstawi najkorzystniejsza oferte cenowg zostanie podpisana
umowa.

8. Od decyzji Zamawiajacego nie przystuguja srodki odwotawcze.

9. Zamawiajacy nie dopuszcza sktadania ofert czeSciowych oraz ofert wariantowych.

10 Jezeli w postgpowaniu zostanie zlozona jedna oferta, to decyzje o jej wyborze lub
odrzuceniu podejmuje kierownik zamawiajgcego.

11. Z postepowania nalezy sporzadzi¢ dokumentacje z podstawowych czynno$ci, wg wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do Regulaminu, dokumentujgc przeprowadzone czynnosci wraz
z uzasadnieniem wyboru Wykonawcy zamowienia.

12. Podstawa udokumentowania udzielenia zaméwienia bedzie umowa, podpisana przez
kierownika zamawiajgcego, po nalezytym zrealizowaniu ktorej Wykonawca wystawi fakture
lub rachunek.

§6

Warunki odstapienia od Regulaminu

1. Regulaminu nie stosuje si¢ dla zamdwien, ktore moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
Wykonawce:

- Z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze: dostawy wody lub odprowadzanie
sciekow do sieci kanalizacyjnej, dostawy energii, gazu, ciepta, powszechne ustugi pocztowe,
ustugi przesytowe energii elektrycznej, ciepta i paliw gazowych,

- z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,

- zamowien, ktorych przedmiotem sa dostawy lub ustugi stuzace wytacznie do celow prac
badawczych, eksperymentalnych, naukowych lub rozwojowych, ktdére nie stuza prowadzeniu
przez Zamawiajacego produkcji seryjnej majacej na celu osiggnigcie rentownosci rynkowej
lub pokryciu kosztow badan lub rozwoju,

- ktérych przedmiotem sa dostawy lub ushugi z zakresu dziatalnosci kulturalnej zwiazanej z
organizacjag wystaw, koncertow, konkursow, festiwali, widowisk, spektakli teatralnych,
przedsigwzig¢ z zakresu edukacji kulturalnej lub z gromadzeniem materiatéw bibliotecznych
przez biblioteki lub muzealiéw, jezeli zamdwienia te nie stuzg wyposazaniu Zamawiajacego
w $rodki trwate przeznaczone do biezacej obstugi jego dziatalno$ci, nie maja zastosowania
zasady niniejszego Regulaminu. Zaméwienia udziela si¢ jednemu Wykonawcy $wiadczacemu
przedmiotowg dostawe, ustuge lub robotg budowlana,



- ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktérej nie mogl on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamoOwienia,

- ktorych przedmiotem sg ushugi prawne.

2. Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku zamowien zwigzanych z ograniczeniem skutkow
zdarzenia losowego wywotanego przez czynniki zewnetrzne, awarii, ktorych nie mozna byto
przewidzie¢, w szczeg6lnosci 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 wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania
zasad okres$lonych niniejszym Regulaminem i dokona¢ zamdwienia po negocjacjach tylko z
jednym Wykonawca.

§7
Warunki zamknigcia postepowania bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Kierownik zamyka postepowanie o udzielenie zamowienia bez dokonania wyboru
najkorzystniejszej oferty, jezeli:

- nie ztozono zadnej oferty, lub zlozone oferty sg niezgodne z trescig zaproszenia,

- cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktorag Zamawiajacy zamierzat wydatkowac
na realizacj¢ zaméwienia,

- z innych waznych powodow.

2. W przypadku konieczno$ci ponownego przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamOwienia, procedura wyboru Wykonawcy moze by¢ dokonana zgodnie z decyzja
kierownika, na podstawie § 4 lub § 5 niniejszego Regulaminu, majgc na wzgledzie
okolicznos$ci zamknigcia postgpowania oraz zasady okreslone w art. 35 ustawy o finansach
publicznych.

3. Wykonawca nie moze wnosi¢ do Zamawiajagcego zadnych roszczen zwigzanych z
zamkni¢ciem postgpowania.

§8
Rejestr zamowien

1. Zobowiazuje si¢ wszystkie samodzielne stanowiska, referaty oraz sekretariat
do sporzadzania rejestru zamowien ponizej 130 000,00 zt netto oraz zamowien udzielonych z
wylaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy Pzp

2. Wzor rejestru zamowien publicznych stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

3. Rejestr, o ktorym mowa w ust. 2 nalezy przekaza¢ w wersji elektronicznej i W wersji
papierowej na stanowisko osoby zajmujacej si¢ zamowieniami publicznymi corocznie do 15
stycznia.

4. Osoba zajmujaca si¢ zamOwieniami publicznymi w Urzedzie powyzej kwoty 130 000,00 zt.
na podstawie zestawienia sporzadzonego przez wszystkie osoby o ktorym mowa w ust.3
przekaze do Urzedu Zamoéwien Publicznych sprawozdanie o udzielonych zamowieniach
do kwoty 130 000,00 zt netto wraz ze sprawozdaniem 0 udzielonych zamowieniach powyzej
kwoty 130 000,00 zt netto w terminie do dnia 1 marca kazdego roku nastgpujacego po roku,
ktorego dotyczy sprawozdanie.



§9

Inne postanowienia.

1. Do czynnosci podejmowanych przez Zamawiajacego i Wykonawcow w postgpowaniu
o udzielenie zamowienia stosuje si¢ przepisy ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks
cywilny (Dz. U. z 2020 poz. 1740 ze zm.), ustawy Prawo zamdwien publicznych oraz pozostate
przepisy powszechnie obowigzujace, jezeli przepisy Regulaminu nie stanowig inacze;.

2. Do postepowan o udzielenie zamdwienia wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia
w zycie Regulaminu stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

3. Integralng cze¢$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki.

Zalaczniki do regulaminu:

Zat. Nr 1. Druk uruchomienia postgpowania

Zat. Nr 2. Druk zlecenia - zamdéwienia

Zat. Nr 3. Druk zaproszenia do sktadania ofert — zapytania ofertowego z formularzem
ofertowym

Zat. Nr 4. Druk Dokumentacji podstawowych czynnosci zapytania ofertowego

Zat. Nr 5. Druk ogloszenia

Zat. Nr 6. Rejestr zamowien o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto. oraz zamédwien
udzielonych z wylaczeniem procedur okreslonych przepisami ustawy Pzp.



