ZARZADZENIE NR 211/2021
WOJTA GMINY RADOWO MALE

z dnia 27 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy w Radowie
Malym.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (T.,j. Dz U. z2020r.
poz. 713; zm.: Dz. U. z 2020 r. poz. 1378 ) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 ) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ ,,Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urz¢dzie Gminy w Radowie Matym"
stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traca moc:

1) Zarzadzenie nr 205/2014 z dnia 05 listopada 2014 r. Wojta Gminy Radowo Male w sprawie wprowadzenia
regulaminu udzielania przez Urzad Gminy w Radowie Malym zamoéwien, ktorych wartoéé nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro, ustalonej na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 23 grudnia 2013 r. w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego
podstawe przeliczania wartoéci zamowien.

2) Zarzadzenie nr 201/2011 z dnia 28 stycznia 2011 r. Wojta Gminy Radowo Male w sprawie powolywania
komisji przetargowych iwprowadzenia Regulaminu Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy
w Radowie Matym.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 211/2021
Wajta Gminy Radowo Mate
z dnia 27 stycznia 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCHW URZEDZIE GMINY W RADOWIE
MALYM

DZIAL 1.
Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Gminy w Radowie Malym
Rozdzial 1.
Zakres zastosowania

1. Regulamin udzielania zaméwien publicznych — dalej zwany Regulaminem - okresla zasady udzielania
zamowief publicznych przez Urzad Gminy w Radowie Matym na dostawy, ustugi i roboty budowlane.

2. Postgpowanie o udzielenie zamdéwienia publicznego prowadzone jest zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (dalej zwana ustawa).

Rozdzial 2.
Stownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Zamawiajagcym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Radowo Male;

2) Kierowniku Zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Radowo Male oraz osoby upowaznione
do dziatania w jego imieniu;

3) Ustawie PZP — nalezy przez to rozumiec¢ ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdéwien publicznych;

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zaméwien  publicznych
w Urzegdzie Gminy w Radowie Malym na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

5)Komdrka  organizacyjna —  nalezy przez to  rozumieé:  referaty oraz  samodzielne
i wicloosobowe stanowiska pracy wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Radowie
Matym;

6) Komorka  merytoryczna  —  nalezy  przez to  rozumie¢  referaty oraz  samodzielne
i wieloosobowe stanowiska pracy wlasciwe ze wzgledu na przedmiot zamdwienia;

7) Zamowienie publiczne - umowy odplatne zawierane miedzy zamawiajgcym
a wykonawcg, ktérych przedmiotem jest nabycie przez zamawiajacego od wybranego wykonawcy robét
budowlanych, dostaw lub ustug;

8) SWZ — nalezy przez to rozumie¢ Specyfikacje Warunkow Zamowienia sporzadzong dla danego zamdwienia;

9) Planie postgpowan — nalezy przez to rozumie¢ plan postgpowan jakie Zamawiajacy planuje przeprowadzié
w danym roku finansowym;

10) Orientacyjna warto$¢ zamowienia - wartos¢ planowanych, na dany rok budzetowy, zaméwien publicznych
ujetych w planie zamowien oraz planie post¢gpowan. Nie jest tozsama z definicja wartosci szacunkowej
zamowienia;

11) UZP — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Zamowien Publicznych;

12) Radca Prawny - nalezy przez to rozumie¢ Kancelari¢ Radcy Prawnego $§wiadczacego obstuge prawna na rzecz
Gminy Radowo Mate lub pracownika zatrudnionego w Urzgdzie Gminy na stanowisku Radcy Prawnego;

13) Komisja - nalezy przez to rozumie¢ komisj¢ przetargowa powolang na zasadach okreslonych w niniejszym
Regulaminie;

14) Analiza potrzeb i wymagan — dokument sporzadzany przed wszczgciem postepowari o udzielenie zamowienia
powyzej progéw unijnych, zgodnie z art. 83 ustawy PZP.
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Rozdzial 3.
Planowanie zamdéwien

1. Poszczegdlne komorki organizacyjne sporzadzaja i przekazuja na wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji,
budownictwa i rozwoju lokalnego w terminie do 30 listopada kazdego roku, wykaz planowanych zaméwien plany
zamOwien na kolejny rok budzetowy, zawierajacy nastgpujace informacje:

1) rodzaj zamowienia — wedtug podziatu na roboty budowlane, dostawy lub ustugi;
2) przedmiot zamdwienia;

3) przewidywany tryb udzielenia zamowienia;

4) orientacyjng wartos¢ zamowienia;

5) przewidywany termin wszczgcia postgpowania o udzielenie zamowienia.

2. Na podstawie przedlozonych planéw z poszczegdlnych komorek organizacyjnych wieloosobowe stanowisko
ds. inwestycji, budownictwa irozwoju lokalnego sporzadza zbiorczy plan postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych, ktéry podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajacego. Zbiorczy plan postepowan
0 udzielenie zamowien, do ktérych ma zastosowanie ustawa PZP o wartosci nie mniejszej niz 130.000,00 zlotych
netto podlega zamieszczeniu w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego.
Kazdorazowa aktualizacja planu postgpowan wymaga réwniez zamieszczenia w Biuletynie Zamowien Publicznych
oraz na stronie internetowej Zamawiajgcego.

3. W przypadku zmiany zakresu rzeczowego planu finansowego w ciggu roku budzetowego, poszczegdlne
komorki organizacyjne zobowigzane sa do dokonania korekt iniezwlocznego dostarczenia aktualnego planu
zamowien komorki organizacyjnej na wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i rozwoju lokalnego.

4. W przypadku zamowien o wartosci réwnej lub przekraczajacej progi unijne przed wszczgciem postepowania
kazdorazowo istnieje obowigzek sporzadzenia analizy potrzeb i wymagan.

5. Wzér wykazu, o jakim mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 4.
Udzielanie zamoéwien o wartosci ponizej 130.000,00 zlotych netto

1. Zamo6wienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, powinny by¢ dokonywane w sposéb oszczedny,
z zachowaniem zasady nalezytej starannosci iuzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladéw, w spos6b
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosci iterminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych
zobowigzan. Udzielajgc zaméwienia nalezy stosowac zasady zachowania uczciwej konkurencji, réwnego
traktowania wykonawcow, przejrzystosci i proporcjonalnosci.

2. Kazde udzielenie zamdwienia, o ktorym mowa w niniejszym rozdziale, wymaga opisu przedmiotu
zamoOwienia oraz oszacowania jego wartosci przez komorke merytoryczna.

3. Podstawga ustalenia wartosci szacunkowej zamowienia jest:
1) w przypadku rob6t budowlanych:

a) kosztorys lub kalkulacja zawierajaca zestawienie iloci i wartosci przewidzianych do wykonania robot
budowlanych,

b) kopie ofert lub uméw z podobnych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot zaméwienia) z okresu
poprzedzajacego moment szacowania przedmiotu zamoéwienia;

2) w przypadku dostaw lub ustug:
a) cenowe rozeznanie rynku dokonywane u co najmniej trzech Wykonawcow,
b) wycena wlasna,

c)kopie ofert lub uméw zpodobnych postgpowan (obejmujacych analogiczny  przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania przedmiotu zamowienia,

d) wydruki ze stron internetowych zawierajacych ceny ustug/dostaw (opatrzone datg dokonania wydruku).

4. Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia nalezy udokumentowaé w postaci notatki stuzbowej
podpisane]j przez sporzadzajacego i zalgczonych do niej dokumentéw.
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5. Zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym rozdziale, dziela si¢ na zamoéwienia o wartosci szacunkowej
netto w zlotych:

1) do kwoty 30 000,00 zt netto wigcznie,
2) powyzej kwoty 30 000,00 zt netto do kwoty 130.000,00 zi netto.

6. Warunkiem udzielenia zamowienia jest zatwierdzony wniosek o zaangazowanie $rodkéw budzetowych
gminy potwierdzajacy zabezpieczenie srodkow finansowych w budzecie gminy na dane zamowienie.

7. Zamdéwienia do kwoty 30 000,00 zt netto wiacznie moga by¢ udzielane przez poszczegdlne komorki
merytoryczne, bez koniecznosci przeprowadzania zapytan ofertowych.

8. Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza si¢ w jednej lub w kilku nastepujacych formach:

1) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie biuletynu informacji publicznej Urzedu Gminy
w Radowie Malym lub stronie internetowej zamawiajacego (platformie zakupowej);

2) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow, z zastrzezeniem
ust. 10;

3) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych, zawierajacych cene
proponowang przez potencjalnych wykonawcow.

9. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby wykonawcow,
dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcdéw z jednoczesnym zamieszczeniem
zapytania ofertowego na stronie internetowej zamawiajgcego.

10. Dopuszcza si¢ mozliwosé negocjacji zlozonych ofert.
11. Zapytanie ofertowe musi zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamowienia;
2) opis kryteriow wyboru wykonawcy;
3) warunki realizacji zamowienia;
4) termin i sposéb zlozenia oferty.
12. Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamowienia.
13. Kierownik zamawiajacego moze podjaé decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu.

14. Udzielenie zamdwienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 13, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobe.

15. Udzielenie zaméwienia w przypadku, oktorym mowa w ust. 13, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych zinnych aktéw prawnych, w szczegolnosci dotyczacych finanséw
publicznych, atakze wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych idokumentow okreslajgcych sposéb
udzielania zaméwien wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

16. Z czynnosci udzielenia zamdwienia w formie zapytania ofertowego sporzadza si¢ protokoél, ktoérego wzor
okresla zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

17. W przypadku zamowiefi, ktorych wartos¢ w ramach jednorazowego zamoéwienia nie przekracza kwoty
30 000,00 zl netto, nie ma obowigzku sporzgdzenia protokotu.

Rozdzial 5.
Udzielanie zamowien o wartosci szacunkowej rownej lub wyiszej niz kwota 130 000 zi

1. Czynnosci zwigzane z udzielaniem zaméwien, ktérych wartos¢ jest réwna lub wyzsza niz kwota 130 000 zi,
prowadzone sg przez wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i rozwoju lokalnego.

2. W postepowaniach, ktérych wartosé jest rowna lub wyzsza niz kwota 130 000 zi, kazdorazowo powolywana
jest komisja przetargowa w drodze zarzadzenia Wdjta.

3. Warunkiem wszczgcia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego jest zatwierdzenie wniosku
0 wszczecie postepowania przez Kierownika Zamawiajacego.
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4. Wniosek o wszczgcie postepowania przygotowuje wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji, budownictwa
i rozwoju lokalnego zgodnie ze wzorem wniosku, ktory stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu,
w terminie umozliwiajacym przygotowanie postgpowania , wynoszacym nie mniej niz miesigc.

DZIAL II.
Regulamin komisji przetargowej
Rozdzial 1.
Organizacja i sklad Komisji przetargowej

1. Komisja powinna sklada¢ si¢ z osob reprezentujacych Zamawiajacego, posiadajagcych niezbedna wiedze

w zakresie ustawy Pzp, przepiséw wykonawczych do tej ustawy
i praktycznego stosowania procedur ustawowych oraz posiadajacych znajomo$¢ zagadnien zwiazanych
z przedmiotem zamdwienia.

2. W skladzie i pracach komisji przetargowej powinny uczestniczy¢ osoby, ktére bedg sprawowaé nadzor nad
realizacjg umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania.

3. Posiedzenie komisji moze si¢ odby¢ przy udziale bezwzglednej wigkszosci oséb wehodzacych w jej sklad,
z wylaczeniem czynnoéci otwarcia ofert.

Rozdzial 2.
Zadania i obowiazki Komisji Przetargowej

1. Do obowiazkéw komisji przetargowej oraz osob uczestniczacych w jej pracach nalezy:
1) szczegélowe zapoznanie si¢ z przedmiotem zamdwienia;
2) sprawdzenie kompletnosei dokumentacji niezbednej do sporzadzenia SWZ;
3) ustalenie danych niezbednych do sporzadzenia SWZ;
4) rzetelne, bezstronne i obiektywne wykonywanie czynnosci powierzonych komisji;
5) obowigzkowe uczestnictwo w pracach komisji;
6) nie ujawnianie informacji powzigtych w zwigzku z udziatem w pracach komisji;

7) udzielanie pisemnych odpowiedzi na pytania pisemnie zadawane, przez Wykonawcow, oraz przygotowywanie
modyfikacji tresci SWZ;

8) uczestnictwo w otwarciu ofert;

9) niezwloczne informowanie Przewodniczacego komisji, aw przypadku nieobecnosci Przewodniczacego —
Kierownika Zamawiajacego, o okolicznosciach uniemozliwiajacych wykonywanie obowigzkéw czlonka
komisji;

10) ocena merytorycznej zawartosci ofert, w tym:

a) ocena udzielanych wyjasnien i dokumentéw od Wykonawcéw,

b)ocena uzupetnianych brakéw w dokumentach, potwierdzajgcych spelnianie warunkéw udzialu
W postepowaniu,

¢) poprawianie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych w tekstach ofert
i niezwloczne zawiadamianie o tym Wykonawcow,

d) ustalanie, czy oferta zawiera razgco niska cene,

e) ustalanie czy Wykonawcy nie podlegaja wykluczeniu,

f) wnioskowanie, we wlasciwym czasie, o przedtuzenie terminu zwigzania oferta,
g) przedstawienie propozycji wyboru najkorzystniejszej oferty,

h) dokonywanie ponownej oceny ofert np. na skutek wydania wyroku nakazujacego dokonania czynnosci
ponownej oceny ofert przez KIO.
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Zalaeznik Nr 1 do Zatgcznika Nr |

Protokol z ezynnosci wyboru najkorzystniejszej oferty

1. Komérka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje zamdwienia:

Data i podstawa wykonania Wyceny SZACUNKOWE]: ... ..ueeueirieeiieiiieiieieeie et eee e e s veeeseaeseans
(odpis osoby dokonuiace] wyceny szacunkowsi)
4. Zamoéwienie bylo poprzedzone/nie bylo poprzedzone* zapytaniemwyslanym do nastepujgcych
Wykonawcdw: (*niepotrzebne skreslic)
1) sssnsmsmmsmenmmensm ooy s s
P) vonvnimeossmr o W R
B) s S e

Uwaga: nazwy wykonawcow powyzej nalezy wpisa¢ w przypadku gdy wysylano zapytanie do
wykonawcow.

5. Zamowienie bylo /nie bylo* zamieszczone na platformie zakupowej (*niepotrzebne skresli¢)

6. W wyznaczonym terminie, tj. dodnia................... zostaly ztozone nastegpujace oferty:

LP Nazwa Wykonawc Ilos¢ uzyskanych punktow
y

7. Oferty ztozone po terminie:

Zalaczniki:

Data i podpis kierownika Zamawiajgcego
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WNIOSEK

Zalgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

0 wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego

1. Rodzaj zamoéwienia:
I

2. dostawa
3. ustuga

Nazwa zadania:

roboty budowlane O

O

Kody wg Wspolnego Stownika Zamowien CPV:

NR KODU CPV

OPIS

Zataczniki opisujgce przedmiot zamowienia:

3. Opis czesci zamdwienia, jezeli dopuszcezono sktadanie ofert czesciowych:
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4. Warto$¢ szacunkowa zamdwienia:
Szacunkowa warto$¢ przedmiotu zamowienia netto ........ccoccevevvevvevevennnnen. PLN, w tym;
Wartos¢ zamowienia podstawowego netto ..........ccooeveivvnnnn. PLN
Wartos¢ zamowien cz¢sciowych (nalezy podac oddzielnie dla kazdej czgsci zamowienia)
- czeSENr ... PLN
- czgSC Nr ... PLN
- cze$¢ Nr.... PLN

5. Data i podstawa dokonania wyceny SZacunkOWe]: ............ccoiiriririiiiariiieirereninnnnns.
Podpis osoby dokonujacej wyceny szacunkowej
6. Termin wyKonania ZamOWIENIA: ........c.eeveerueeierrieneiieesreieesreeee e ereeeeeere e eee e sas e e
7. Proponowany tryb udzielenia zamOwienia: ..............ooviiiiiiiiiiiiii e,
zgodnie z PZP na podstawie art. ... ust. ....pkt ........ || O

8. Proponowane istotne zapisy dotyczgce wprowadzania zmian do umowy

9. Informacja o zabezpieczeniu srodkow lub o planowanym zabezpieczeniu $rodkow
finansowych dla zadania bedacego przedmiotem zamowienia:
Dzial...icoom evmmmassns
Rozdziat......................

Paragraf ......................
) 7 ———— 28

Podpis Skarbnika lub osoby upowaznionej

10. Kwota, jaka Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowieni
................................ brutto.
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11. Opis kryteriéw oceny ofert, wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw i sposobu punktacji.
1) Cena-..ooovvvvnviiiiiiiin . %

13. Zamowienie finansowane jest ze srodkéw Unii Europejskiej: TAK/NIE*, nr umowy

O dOlINANSOWANIE .+ «svyscsvmsmasinsimii s DL PrOTRROI S s s s s AR R SRR A8 SR s

Zalaczniki do wniosku: (weryfikowaé kazdorazowo)
1. Dokumenty stanowigce podstawe ustalenia warto$ci szacunkowej zamdowienia ze wzgledu
na rodzaj zaméwienia.

2. Szczegdtowy Opis Przedmiotu Zamowienia — dla wszystkich rodzajow zamowien, w tym
w szczegblnodci w przypadku robdt budowlanych dokumentacja projektowa

3. Analiza potrzeb i wymagan (dla postgpowan powyzej progdéw unijnych).

Zatwierdzam do realizacji:

(data i podpis Zamawiajacego)
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Zatacznik Nr 3 do Zalacznika Nr 1

Wykaz planowanych zamoéwien w ramach komorki organizacyjnej

Planowane zamoéwienia

(nazwa komorki organizacyjnej)

Lp | Rodzaj prac Przedmiot Kod Orientacyjna Tryb zamoéwienia | Przewidywany termin
(ushuga/roboty Zamowienia CPV Wartosé wszczecia
budowlane/ Zamowienia post¢powania
dostawy) netto /zl/
Diatas weenmammamn
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