ZARZADZENIE NR 425/21
WOJTA GMINY KOSTOMLOTY

z dnia 25 maja 2021 r,

w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych przez Gming Kostomloty, ktérych wartosé
nie przekracza 130 000,00 zl netto.

Na podstawie art. 30 ust.1 {33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (1j. Dz, U.
22020 r. poz. 713 z pdin. zm,) Wojt Gminy Kostomloly zarzqdzn, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy Kostomloty Regulamin udzielania zaméwien

publicznych dla zaméwiefi, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zlotych netto, ktéry stanowi
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, ztytulu powierzonych im
obowigzkow, do zapoznania si¢ z w/w Regulaminem.

§ 3. Traci moc zarzgdzenie Wéjta Gminy Kostomtoty nr 391/21 Wéjta Gminy Kostomloty z dnia 9 marca

2021 r. w sprawie regulaminu udzielania zamo6wien publicznych przez Gming Kostomboty, ktérych wartodé
nie przekracza 130 000 zi netto.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

iny Kostomloty

ingiGawlik
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Zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 425/21
Wojta Gminy Kostomloty i
z dnia 25 maja 2021 .

REGULAMIN

udzielania zaméwieni publicznych przez Gming Kostomloty, ktérych wartosé nie przekracza kwoty
136 000 zlotych netto

(nie dotyezy wydatkow wspolfinansowanych z Funduszy Europejskich)
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Niniejsza procedura okre$la ramowe zasady udzielania zaméwief klasycznych, ktérych wartosé,
bez podatku od towardw i uslug, dotyczaca jednorazowego zakupu, jest mniejsza niz 130 000,00 zlotych netto.

2. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1 dzielg sie na procedury o wartosei szacunkowej netto:
1) powyzej 5 000,00 do 80 000,00 zlotych {netto) wilgcznie ,
2) powyzej 80 000,00 do 130 000,00 ztotych (netto).

Objaénienia

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) jednostee — oznacza to Urzad Gminy Kostomioty,
2) kierewniku jednostki — oznacza to Wdjta Gminy Kostomloty,
3) ustawie ~ oznacza to ustawe z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych,

4) komérce organizacyjnej — oznacza to referat lub samodzielne stanowisko pracy, zgodnie z Regulaminem
Organizacyjnym Urzgdu Gminy Kostomloty,

5) wniosku - oznacza to kartg zamdwienia publicznego.
Ustalenia szczeg6lowe

§ 3. Udzielanie zamdwiefi publicznych na dostawy, wykonywanie ustlugi robdt budowlanych jest
dopuszczalne jedynie w granicach wydatkéw, ktére zostaty ujete w uchwale budzetowej oraz z zachowaniem
nastgpujacych zasad:

1) celowo$ci ioszczednodcei, z zapewnieniem najlepszych efektéw z danych nakladéw przewidzianych
w przepisach ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych,

2) terminowos$¢ realizacji zadan publicznych,

3) wyboru najkorzystniejszej oferty, ktéra przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny lub kosziw iinnych
kryteriéw odnoszgcych sie do przedmiotu zaméwienia, z zachowaniem zasad vczciwej konkurenciji,

4) wyboru najkorzystniejszej ofertyz najnizszqg cena lub kosztem, gdy jedynym kryterium oceny jest cena lub
koszt,

Ustalenie warto$ci szacunkowej zamdéwienia

§ 4. 1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik odpowiedzialny merytorycznie
szacuje z nalezyta starannodcig warto$¢ zamowienia w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
2) czy wydatek ma pokrycie w budZzecie Gminy,

2. Podstawg ustalenia wartoéci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy bez
podatku od towardéw i ushug,

3. Szacunkowg warto$¢ zamodwienia na dostawy lub ushagi ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,
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2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie poprzedzajacym dzieh szacowania
wartosci zamdwienia, !

3) analizy cen ofertowych zlozonych w post¢powaniach prowadzonych przez zamawiajgcego lub zamowieh
udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny przedmiot zamOwienia.

4. Szacunkowa warto$¢ zamoéwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskicgo) rodzaju i ilosci robot budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi,

5, Ustalenie warto§ci szacunkowej zamoéwienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki shuzbowej
i zataozonych do niej dokumentéw Zrédlowych. Dokumentami potwierdzajgcymi ustalenie warto$ci
szacunkowe]j zamowienia sa w szczegblnoscei:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow,
2) odpowiedzi cenowe wykonawcow, '
3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ushig i towaréw (opatrzone datg dokonania wydruku),

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia) z okresu
poprzedzajacego dzief szacowania warto§ci zaméwienia.

6. Niedopuszczaine jest dzielenie i zanizanie warto§ci zamowienia w celu ominigcia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Procedura zaméwienia, kidrego wartosé miesci sie w priedziale powpiej 5 000,00 do 80 000,00 I {netto)
wilgcznle.
§ 5. 1, Procedure udzielenia zaméwienia wszezyna sig poprzez zlozenie wniosku stanowigcego zatgcznik nr

1do niniejszego Regulaminu, w formie pisemnej oraz elektronicznej, o wszczecie postgpowania przez
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. Wniosek, o ktorym mowa zawiera w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,
2) uzasadnienie udzielenia zaméwienia,

3) szacunkowg warto$¢ zamdwienia wraz z udokumentowaniem zastosowania metod, o ktérych mowa w §
4 ust. 3,

4) wskazanie zrodta finansowania,
5) wzér umowy zaparafowany przez radcg prawnego.

2. Procedurg udzielania zaméwienia publicznego, oktérym mowa w § 1 ust. 2 pkt 1 jest sporzadzenie
notatki shizbowej — wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu, ktérg sporzadza
procownik na stanowisku ds. zaméwien publicznych.

Procedura zaméwienia, kidrego wartosé miedci si¢ w przedziale powyiel 80 000,00 do 130 000,00 72 (netlo).

§ 6. 1. Procedure udzielenia zaméwienia wszczyna si¢ poprzez zlozenie wniosku stanowigcego zalgcznik nr
1do niniejszego Regulaminu, w formie pisemnej oraz elekironicznej na adres  e-mail:
zamowienia@kostomloty.pl, o wszczgcie postgpowania przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie.
Whiosek, o ktérym mowa zawiera w szczegélnosci:

1) opis przedmiotu zaméwienia, ktdry opisuje si¢ w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomocg
dostatecznie dokladnych izrozumiatych okre$len, uwzgledniajac wszystkie wymagania i okoliczno$ci
mogace mie¢ wplyw na sporzadzenie oferty,

2) uzasadnienie udzielenia zaméwienia,

3) szacunkowg warto§¢ zaméwienia wraz z udokumentowaniem zastosowania metod, o ktérych mowa w §
4 ust, 3,

4) wskazanie Zrddta finansowania,
5) wzér umowy zaparafowany przez radcg prawnego.

2, Na podstawie wniosku, o ktérym mowa wust 1 pracownik ds, zaméwien publicznych sporzadza
zaproszenie do ztozenia oferty/udzialu w rozpoznaniu cenowym wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu,
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3. Zaproszenie umieszcza si¢ na stroniec itternetowej zamawiajgcego.

4. Zaproszenie mozna dodatkowo, za pomoca pisma, faksu, drﬁgi elektronicznej przestaé do wybranych
wykonawcow. ;

5. Dowdd umieszczenia informacji na BIP zaproszenia z widoczng daty stanowi czesé dokumentacji
z przeprowadzonego postepowania,

6. Po otrzymaniu od co najmniej jednego wykonawcy oferty, ktérej wzér stanowi zalacznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu, pracownik na stanowisku ds. zamoéwieh publicznych sporzadza dokumentacje
z przeprowadzonego postgpowania wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu
i wystepuje do kierownika Zamawiajgcego o zatwierdzenie wyboru najkorzystniejsze] oferty.

7. Wniosek wraz zzaproszeniem do rozpoznania cenowego, formularzami ofert wykonawcoéw oraz
pozostaty dokumentacjg z przeprowadzonego postgpowania stanowi podstawe do wyrazenia zgody przez
kierownika Zamawiajgcego na udzielenie zamoéwienia i podpisania Z wykonawca, ktorego oferta zostala
wybrana jako najkorzystniejsza, pisemnej umowy odpowiednio na dostawe, ustuge lub robotg budowlang.

8. Do uméw zawieranych w sprawach, o ktérych mowa w § 1 ust, 2 pkt 112 stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu cywilnego.

9. Ostateczng decyzjg o zawarciu umowy podejmuje kierownik Zamawiajacego.

10. W przygotowywanych projektach uméw o wykonanie zaméwienia publicznego nalezy przestrzegad
jednolitych zasad dotyczacych warunkéw platnoci, a w szezegélnosci:

1) wystawienie faktury, rachunku przez wykonawcg (zgodnej z wymogami ustawy o rachunkowosct)
nie moze nastgpi¢ wezesniej niz po dokonaniu odbiory przedmiotu zaméwienia przez zamawiajgcego,

2) platno$¢ wystawionej faktury zgodnie z zawartymi umowami,

3) projekt umowy powinien zabezpicczaé wpelni interesy zamawiajacego, zwlaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez zastrzezenia prawa do kar umownych,

11, Na zaméwieniach, umowach lub zleceniach oraz na fakturach irachunkach nalezy zamieszczad
adnotacje o sposobie wyboru dostawcy (wykonawcy).

12, Pracownik na stanowisku ds. zaméwie publicznych, prowadzi rejestr zamowien publicznych powyzej
80 000,00 ztotych netto,

13. W przypadku zaméwienia na reklamg lub oprogramowanie informatyczne, nie stosuje si¢ procedur
wyszezegblnionych w § 7.

1) Wyb6r dokonywany jest poprzez zaproszenie do co najmniej 2 wykonawcow, ktérzy w wyznaczonym
terminie dokonajg prezentacji swoich rozwiazan autorskich.

2) Podstawg do zawarcia umowy zwybranym wykonawcy jest notatka stuzbowa sporzadzona przez
pracownika ds, zamdéwien publicznych.

Postanowienia koncowe
§ 7. 1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

2. Wszyscy pracownicy jednostki wiasciwi merytorycznie z tytulu powierzonych im zadan majs obowigzek
zapoznac sig z trecig niniejszego Regulaminu i przestizegaé jego postanowien.
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Uzasadnienie

W zwigzku ze zmiang ustawy Prawo zaméwien publicznych konieczna jest zmiana regulaminu udzielania
zamo6wien publicznych, ktérych wartodé nie przekracza wyrazonej w zlotych kwoty 130 000,00 zl netto,

Sporzadzita: Panlina Wojtus
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Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu'a

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
o warto$ci szacunkowej powyzej 5 000,00 zlotych netto a ponizej 130 000,00 zlotych netto

Znak sprawy .....ooeviieenins b Data wypelnienia wnioskil ...,

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
o warto$ci szacunkowe] powyzej 5 000,00 zlotych netto a ponizej 130 000,00 zlotych netto

1. Nazwa przedmiotu zaméwienia: dostawa, ustuga, robota budowlana®

............. TR I O O T T N N N N RN L NN

2. Termin realizacji zaméwienia: ..........ocooiieinnnnn

3. Szacunkowa warto$é zamowienia:

wartofC netto: ... e s zt
WATtOSE DIULO. L.oviiiriiieinnsvaerrirre s s e re s s n s rraes z}
Ustalenie wartoéci zamowienia dokonano w dniv .........ccovuvinininnn okre$lono na podstawie :

- kosztorysu inwestorskiego®,
- analizy wydatkéw z ubiegtego roku lub poprzednich 12 miesigey®,
- telefonicznego rozeznania §rednich cen rynkowych przedmiotu zaméwienia®,

- wysokosci wydatkéw planowanyeh w budzecie na dany cel®.

Akceptacja Skarbnika/Gléwnego ksiggowego .

4, Szezepblowy opis przedmiotu zamodwienia |

5. Zrodlo finansSowWania: .. coeerenriesnerersieeiresrersnssrre Feeebeeti b b bebe et s e ns e v ra et b

(podpis pracownika merytorycznie odpowiedzialnego)
Akceptacja Kierownika Zamawiajacego
data i podpis

*nigpotrzebne skreslic
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; Zalgezaik Nr 2 do Regulaminu

'

Gmina Kestomloty
ul. Skgzna 2

55-311 Kestomloty
NIP 913-15-01-598

U OROTROTOURPODURUN < i1 |- IUTOTTSOURTIUORTRIO
{miejscowosé, data)
NOTATKA SEUZBOWA

z przeprowadzonej procedury dotyczacej zamdwienia, ktbérego warto$é szacowana netto miesei si¢
w przedziale od S 000,00 do 8¢ 000,00 zlotych netto wlacznie (§1 ust. 2 pkt 2 i 3 Regulaminn),

1. Nazwa Zamawiajgcego:
Gmina Kostomtoty, ul Sigzna 2, 55-311 Kostomloty
2. W celu wykonania:

Na podstawie § 5i§ 6 Regulaminu udzielania zamdwiei publicznych, ktérych warto$¢ szacowana
nie przekracza kwot okre§lonych w §1 ust, 2 pkt | Regulaminu przeprowadzano: rozeznanie rynku, przeglad
ofert, negocjacje z wykonawcg na podstawie ktorego wybrano wykonawce

1) oo saes e ar e Fevettenr ey ey {(Nazwa Wykonawcy)
................................................................................... (adres Wykonawcy)
........................................................... preeinenninenennenr s (Warto§é zaméwienia)

2Y e e as (Nazwa Wykonawcy)
................................................................................... (adres Wykonawcy)

......................................... trerrtnree s nnnenenes (WArt0§¢ zamowienia)

3) i s p b ns (Nazwa Wykonawcy)
................................................................................... (adres Wykonawcey)
................................................................................... (warto$¢ zamdwienia)

(data i podpis pracownika ds. zamdéwief publicznych)
(Akceptujg - kierownik Zamawiajacego)

(data, pieczed 1 podpis)
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Zalgeznik Nr 3 do Regulaminu

Gmina Kostomloty
ul. Slezna 2
55-311Kostomloty
NIP 913-15-01-598

ZAPRASZA

do zlozenia oferty/udzialu w rozpoznaniu cenowym w sprawie wykonania:

1. Ofertg nalezy zlozyé:
a) w jednej zamknigtej kopercie w siedzibic Zamawiajgcego
b) faksem na numer 071 396 72 77
¢) e-mailem na adres: zamowienia{@kostomloty.pl

2.Na kopercie /faksie/ we-mailu® nalezy umieSci¢ nazwg iadres Zamawiajacego, nazwe i adres
Wykonawcey oraz napis: Rozpoznanie cenowe na :

LH

3. Ceny w niej podane majg, byé wyrazone cyfra i stownie.
4, Ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelnie.
5. Ma obejmowaé calo§¢ zamowienia,

6. Opis przedmiotu zamoOwienia

7. Wymagany termin realizacji zaméwienia: od dnia podpisania umowy do dnia .o, L.
8. Propozycja Wykonawcy ma zawieraé nastgpujgce dokumenty:

a) formularz oferty wg zataczonego do zaproszenia wzoru,

Cena podana przez Wykonawee jest obowiazujaca przez okres zZwigzania umows inie bgdzie
podlegata waloryzacji w okresie jej trwania.

9, Termin zloZenia ofert:

Oferty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia ....... ieeeneane r. do godziny ...........
10. Osobg uprawniong do kontaktéw z Wykonawcami jest:

............................................. ..‘.........,111.$1¢2na2p0k. vireeen Bl s
11. Informacje dotyczace zawierania umowy:

Niezwlocznie po wyborze najkorzystnigjszej oferty zamawiajacy wySle do Wykonawey zamébwienie /
zlecenie/ umowe w sprawie zamOwienia publicznego.

(przygotowal podpisal w imieniu Zamawiajgcego)
Kostomtoty dnia ..........coov I.

*niepotrzebne skre$lié
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

PROTOKOL
PODSTAWOWYCH CZYNNOSCI W POSTEPOWANIU
dotyczaeym ,rozpoznania cenowego”
powyiej 80 000,00 zlotych netto a ponizej 130 000,00 ztotych netto

1. Pelna nazwa, siedziba Zamawiajacego:
Gmina Kostomloty, ul. Slgzna2, 55-311 Kostomloty

2. Opis przedmiotu zaméwienia: ( zgodny z opisem przedmiotu zamieszeczonego w zaproszeniu)

3. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia ustalona zostata na kwotg: .......... ozl

4. Ustalenia wartoci zaméwienia dokonano w dniu ..............., 1, na podstawie:*
a) §rednich cen rynkowych przedmiotu zaméwienia,
b) analizy wydatkéw z ubieglego roku lub poprzednich 12 miesigcy,
¢) wysoko§ci wydatkéw planowanych w budzecie na dany cel,
d) kosztorysu inwestorskiego.

Ustalenia wartosci zaméwienia, o ktorej mowa wyzej dokonab/a:

51 -------- L N YT I N R PR TN R R R R RIS ETEREXEYE]
52 ---------- PARAE A REb b st AN R R PR R R I L R A Aerreaa
53 -------------- R N N N R S L N R N IR I L N T T e

6. Wykaz Wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferty (nazwa, adres);
6.1 TP BN

CENA.. civiviniiianiiea s

6.2, i, Fetrere e Crisre G,
CENA.ucuviiiiniininnns
6.3 e e e e e e
cena......

7. Wskazanie wybranego Wykonawcy, ktéry zlozy!l najkorzystniejsza oferte:

W wyniku przeprowadzonego postgpowania wybrano oferte nr .........
Nazwa firmy ........ocovvninnnn. e e "
Stedziba firmy(adres) ............. N e e

8. Uzasadnienie wyboru i inne istotne z punktu prowadzanego postepowania informacje:

T P ST T e
e PRI e e e e e e .
5. W wyborze rozpoznania cenowego uczestniczyli:
PP e aaas et e e erreerenis
........ TP
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(dane pracownikéw , ktorzy brali udziat w wyborze najkorzystniejszej oferty)
10. Prace nad opisem przedmiotu zaméwienia prowadzil/ta:

(dane pracownika, ktéry przygotowal opis przedmiotu zaméwienia)

(podpis prowadzgcego prace)
11. Dokumentacje sporzadzit/ia:

-------- T N N N I O R N NN N

(dane pracownika, ktory sporzqdzii dokumentacje)

12. Protokét o udzielenie zamdOwienia na podstawie przyjgtego rozpoznania cenowego:
Zatwierdzam/ nie zatwierdzam®
data i podpis

* niepotrzebne skreélic
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Zatgeznik Nr 5 do Regulaminui

Gmina Kostomloty
ul. Stezna 2

55-311 Kostomloty
NIP 913-15-01-598

OFERTA WYKONAWCY
Odpowiadajac na zaproszenie do udzialu w rozpoznanin cenowym:

...................................................... R N N N B I N R T T T
»

”
------------------ LR N T I R B B

1. Oferuj¢ wykonanie/dostawy/ustugi/ roboty budowlane *bedacej przedmiotem zaméwienia, zgodnie
z wymogami opisu przedmiotu zaméwienia, za kwote w wysokos$ci:

Netto: et zi,

(slownie: ................ E L e b e bt et bbb et e r e e et a e et ta e a e an st e rray ey )

Brutto: ...coviiiiiiiiiie, zt,

(BOWIHE! Lot e et e e e e )
2, O4wiadczam, ze wykonam przedmiot zamoéwienia do dnia .......... e I

3. Oéwiadczam, Ze zapoznalem si¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia i nie wnoszg do niego zastrzezen.

4. Udzielam gwarancji na przedmiot zamowienia na ....... bererereanen m-cy/lat, liczac od dnia podpisania
protokotu lub umowy.

5. Wyrazam zgodg na 14 dniowy termin platno$ci w rozliczeniach z Zamawiajacym,

6. Zatacznikami do niniejszego formularza oferty stanowigcymi integralng czesé ofert sa;
6.l
6.2,
6.3 e

Podpis i pieczgé Wykonawcy

* niepotrzebne skreslié
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