Zarzadzenie Nr 1/2021
Waéjta Gminy Lewin Ktodzki
z dnia 5 stycznia 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych w Urzedzie Gminy w Lewinie Ktodzkim.

Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 oraz 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym (Dz. U. z 2020 poz. 713 ze zm.) oraz art. 44 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 869) art. 2 ust 2 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 Prawo
Zamodwien Publicznych (Dz.U. z 2019, poz. 2019 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych w Urzedzie Gminy w Lewinie Ktodzkim.

§2.

Zobowiazuje pracownikéw Urzedu Gminy Lewin Ktodzki do zapoznania sie z trescig Regulaminu, o
ktérym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 121/2019 Wéjta Gminy Lewin Ktodzki z 9 grudnia 2019 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdéwien w Urzedzie Gminy Lewin Ktodzki.

§4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 1/2021
Wdjta Gminy Lewin Ktodzki
z dnia 5 stycznia 2021 r.
REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI NIEPRZEKRACZAJACE)
KWOTY 130 000 ZtOTYCH W URZEDZIE GMINY W LEWINIE KLODZKIM
zwany dalej ,,Regulaminem”

Zasady ogélne

§1.
1. Regulamin stosuje sie do udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt. 1) ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdwien publicznych,
zwanych dalej ,zaméwieniami”.
2. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji, réwnego traktowania wykonawcéw i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania srodkéw
publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajagcy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych naktadéw.
3. Zamoéwienia wspoétfinansowane ze srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych
udzielane sg na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych wynikajagcych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajgcych sposéb udzielania takich zamoéwien.
4. Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamdwienia wykonujg pracownicy Urzedu Gminy w Lewinie
Ktodzkim zapewniajacy bezstronnosc i obiektywizm.
5. Za przestrzeganie przepis6w Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy, ktérym powierzono
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego oraz inne
osoby, w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zamdéwienia.
6. Postanowien Regulaminu nie stosuje sie do zamoéwien, ktérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza
réwnowartosci kwoty 10 000 ztotych.

§2.
Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia
1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik merytoryczny szacuje z nalezyta
starannoscig warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:
1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 roku Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 poz. 2019 ze zm.);
2) czy wydatek ma pokrycie w budzecie Gminy Lewin Ktodzki.
2. Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy,
bez podatku od towardw i ustug.
3. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia ustala sie, z zastrzezeniem ust. 4, przy zastosowaniu co najmniej
jednej z nastepujacych metod:
1) analizy cen rynkowych;
2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaZznika wzrostu cen



towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez zamawiajgcego
lub zamoéwien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacych analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardéw i ustug
konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci rob6t budowlanych wraz z ich
cenami rynkowymi.

5. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala sie w ztotych.

6. Ustalenie szacunkowej wartosci zamdwienia nalezy udokumentowac w postaci notatki stuzbowe;.
Wzér notatki stuzbowej stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci zamdwienia w celu ominiecia obowigzku
stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych.

§3.
Wszczecie procedury
1. Procedure udzielenia zamdéwienia, wszczyna sie poprzez ztozenie pisemnego wniosku przez

pracownika merytorycznego do Skarbnika Gminy Lewin Ktodzki.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) opis przedmiotu zamodwienia,
2) informacje (uzasadnienie) dotyczgcg potrzeby udzielenia zamoéwienia,
3) szacunkowg warto$¢ zamowienia w zfotych,

4) proponowany sposéb wyboru wykonawcy.
3.  Wzo6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
4. Po potwierdzeniu pokrycia wydatku (dostepnosci $rodkéw finansowych), wniosek podlega

zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Lewin Ktodzki, zwanego dalej , Kierownikiem Zamawiajgcego”.

§ 4.
Wybdér wykonawcy

1. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik merytoryczny odpowiedzialny za
realizacje zamoéwienia. Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego prowadzone jest w
jednej lub w kilku nastepujgcych formach:
1) poprzez rozpytanie drogg elektroniczng lub telefoniczng (sporzadzenie notatki stuzbowe;j z
przeprowadzonych rozméw z oferentami) co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcéw, z
zastrzezeniem ust. 3
2) poprzez zebranie co najmniej trzech ofert publikowanych na stronach internetowych,
zawierajgcych cene proponowang przez potencjalnych wykonawcéw,
3) poprzez przekazanie zapytania ofertowego co najmniej do trzech potencjalnych wykonawcow
w formie pisemne;j: listownie lub drogg elektroniczng, z zastrzezeniem ust. 3,
4) poprzez zamieszczenie zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Lewin
Ktodzki (www.bip.lewin-klodzki.pl).

2. Procedura wyboru wykonawcy dla zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000
ztotych prowadzona jest w nastepujgcy sposdb:
1) dla zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajgcej kwote 10 000 ztotych




2)

3)

i nieprzekraczajgcej 20 000 ztotych — postepowanie prowadzone jest zgodnie z ust. 1 pkt 1
i/lub 2;

dla zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 20 000 ztotych

i nieprzekraczajgcej 50 000 ztotych — postepowanie prowadzone jest zgodnie z ust. 1 pkt 3
i/lub pkt 4;

dla zamowien publicznych o wartosci szacunkowej przekraczajacej kwote 50 000 ztotych

i nieprzekraczajgcej 130 000 ztotych — postepowanie prowadzone jest zgodnie z ust. 1 pkt 4.

3. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcéw, dopuszcza sie przestanie zapytania ofertowego do mniejszej liczby wykonawcéw
z jednoczesnym zamieszczeniem zapytania ofertowego w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Lewin Ktodzki.

1)
2)
3)
4)
5)

Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

opis przedmiotu zaméwienia,

opis kryteriéw wyboru wykonawcy,

warunki realizacji zaméwienia,

termin i sposéb przekazania odpowiedzi przez wykonawce,

wypetnienie obowigzku informacyjnego zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,RODO".

5.  Wozér zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.
6. Kryteriami wyboru wykonawcy sg cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce uzyskanie
najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

jakosé¢,

funkcjonalnos¢,

parametry techniczne,

aspekty Srodowiskowe,
aspekty spoteczne,

aspekty innowacyjne,

koszty eksploatacji,

serwis,

termin wykonania zamoéwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,

11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.
7. Po przeprowadzeniu procedury udzielenia zamowienia publicznego okreslonej w ust. 1, pracownik
merytoryczny sporzadza protokét z postepowania, na druku stanowigcym zatgcznik nr 4 do
Regulaminu.

§5.

Udzielenie zamowienia

1. Zamdwienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Udzielenie zamdwienia nastepuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe podpisuje
Kierownik Zamawiajgcego lub upowazniona przez niego osoba przy kontrasygnacie Skarbnika

Gminy Lewin Ktodzki.



3. Umowe sporzadza sie co najmniej w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy, a drugi dla zamawiajgcego.

§6.
Zasady dokumentacji
1. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania dokumentuje
czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia oraz przeprowadzenia procedury
udzielenia zaméwienia w sposéb pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad,
o ktérych mowa w § 1 ust. 2.
2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje pracownik
merytoryczny przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamdwienia.

§7.
Odstgpienie od stosowania Regulaminu

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajagcego moze podjgé decyzje
0 odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego. W notatce stuzbowej
nalezy w szczegblnosci wskazaé¢ okolicznosci uzasadniajace odstgpienie od stosowania
Regulaminu. Notatke stuzbowg przechowuje sie przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamowienia.

3. Udzielenie zamdéwienia w przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania zasad
dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci dotyczacych
finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentow
okreslajgcych sposéb udzielania zaméwienn wspétfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizméw finansowych.

SPRAWOZDAWCZOSC
§8.
Pracownicy odpowiedzialni za przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie
zamoéwienia publicznego o wartosci ponizej rownowartosci kwoty 130000 ztotych, przekazuja
pracownikowi ds. zaméwiert publicznych, w terminie do 15 lutego, dane do sprawozdania z
udzielonych zamdwien publicznych w roku poprzednim.
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Zatqcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamadwier publicznych

o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 zfotych
w Urzedzie Gminy w Lewinie Kfodzkim

Notatka stuzbowa
zdnia .... ceceeee crnneennes I
z czynnosci szacowania wartosci zamoéwienia

Nazwa zadania:
Rodzaj zamdéwienia:
O ustugi
O dostawy
O roboty budowlane
Wartos¢
O zamowienia zostata ustalona na kwote ......ccceccveeeverceeeinneeneen. zt netto,
O jest to zamdwienie udzielane w czesciach, a warto$¢ poszczegdlnych czesci zamoéwienia
zostata ustalona na kwote:

Cze$é 1 e 28,

Cze8€ 2 et
Kwota zarezerwowana na realizacje zamdwienia: ................. Zt netto, .................. zt brutto.
Stawka podatku VAT wynosi .......... %
Ustalenia wartosci zamowienia dokonano W dniu ........ccceeeeevvivenieeeeneeenn. r. na podstawie

(zaznaczyc jednq lub kilka z podanych nizej mozliwosci):

1) kosztorysu inwestorskiego opracowanego na etapie przygotowania dokumentacji
projektowej (dotyczy wykonania robot budowlanych);

2) planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest wykonanie robdt budowlanych w
rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane;

3) planowanych kosztow prac projektowych oraz planowanych kosztéw robét budowlanych
okreslonych w programie funkcjonalno-uzytkowym, jezeli przedmiotem zamdwienia jest
zaprojektowanie i wykonanie robdt budowlanych w rozumieniu ustawy z dnia 7 lipca 1994r.
- Prawo budowlane (dotyczy zaprojektowania i wykonania robét budowlanych);

4) wartosci historycznych dotyczace kosztéw podobnych zamoéwien (dotyczy ustug i dostaw);

5) analizy danych z innych postepowan o udzielenie zamodwienia;

6) informacji rynkowych zebranych na podstawie:
- odpowiedzi na zapytania cenowe od potencjalnych wykonawcéw,
- analizy ogélnodostepnych zrodet (np. katalogi branzowe, cenniki, sklepy internetowe),
- innych danych na temat ksztattowania sie cen na rynku.

Osoba dokonujgca oszacowania WartoS$Ci ZAMOWIENIA: ....ceeeeeeeeeereeverereseseenseeeseesesenenesenseenees

(podpis osoby szacujacej wartos¢ zaméwienia)

! Nalezy wstawi¢ odpowiednig ilos¢ czesci



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwier publicznych

o wartosci nieprzekraczajgcej kwoty 130 000 ztotych
w Urzedzie Gminy w Lewinie Ktodzkim

Lewin Ktodzki, dn. e

Whioskodawca

WNIOSEK
o udzielenie zamoéwienia

1. Przedmiot zaméwienia:
— dostawa*
— ustuga*
— robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamdéwienia:

4. Szacunkowa warto$¢ zamdwienia netto: ...........c..............zfotych
5. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia brutto: .......cccceeeveenee. ztotych

(podpis sporzadzajgcego)

Potwierdzam dostepnos¢ srodkéw/ ujeto w projekcie zmiany w planie finansowym*.

LeWin KIOAzKi, AN. viveiiciiiieieee et sersaeanne e
(podpis Skarbnika)

Zatwierdzam

T 1 T Lo 4.4 TR ——
(podpis Wéijta)

*niepotrzebne skresli¢



Zatqcznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

o wartosci nieprzekraczajqcej kwoty 130 000 zfotych
w Urzedzie Gminy w Lewinie Kfodzkim

Piecze¢ zamawiajacego
Lewin Ktodzki, dnia ...............

(znak sprawy)
ZAMAWIAJACY

Gmina Lewin Ktodzki

ZAPRASZA
do ztozenia propozycji cenowej (ofertowej) na zadanie pn.:

1. Opis sposobu przygotowania propozycji cenowej:
1) Ma by¢ ztozona w formie: [_| pisemnie [ ] faksem [ ]drogg elektroniczng
2) Ceny w niej podane majg by¢ wyrazone cyfrowo i stownie.
3) Ma by¢ napisana w jezyku polskim, czytelnie i trwatg technika.
4) Ma obejmowaé cato$¢ zamédwienia.

2. Opis przedmiotu zaméwienia:

4. Kryteria oceny ofert:
Cena ... %

Inne:

5. Propozycja cenowa ma zawierac nastepujace dokumenty:

a) Formularz propozycji wg zatgczonego wzoru,
D) e e e e e she et e s s sene e s

6. Opis sposobu obliczania ceny w sktadanej propozycji cenowej (ofertowej):

Zaproponowana cena powinna zawierac:



e Wartosc¢ netto ustugi/dostawy/robot budowlanych* okreslong w oparciu o przedmiot
zamowienia,

e Obowigzujacy podatek od towardw i ustug,

e Wartos¢ brutto ustugi/dostawy/rob6t budowlanych*.

7. Miejsce i termin ztozenia propozycji cenowej (ofertowej):

Propozycje cenowg (ofertowg) nalezy ztozy¢é w terminie do dnia w.eeeesssmssassecsssessnasens , W formie zgodnej
ze wskazaniem zamawiajgcego w pkt 1 lit. 1, w siedzibie zamawiajgcego:

9. Zafaczniki:

Wz6r propozycji cenowej (ofertowej)



(Pieczqtka wykonawcy)

PROPOZYCJA CENOWA (OFERTOWA)

Odpowiadajgc na zaproszenie do ztozenia propozycji cenowej (ofertowej) na zadanie pn.:

oferuje wykonanie ustugi/dostawy/robét budowlanych* bedacej przedmiotem zamdwienia, zgodnie
z wymogami opisu przedmiotu zamdwienia, na nastepujgcych warunkach:

1. Cena netto: .cceveeeeeeeereeeeeeee, ztotych (STOWNIE: .o ),
Podatek od towardw i ustug: ........ccccceeeueueee. ztotych (stownie: .....ceeveevienenniicnecnenne, ),
Cena brutto ..o mmaussammon ztotych (STOWNTE! secosmsmsssasassmssmramsssssmsasmsssmons )
2. Termin realizacji zamoOwienia do ......cccceceveceeeesieeceeeesieennns

3. Oswiadczam, ze wypetnitem obowigzki informacyjne przewidziane w art. 13 lub art. 14 RODO wobec
0s0b fizycznych, od ktérych dane osobowe bezposrednio lub posrednio pozyskatem w celu ubiegania

sie 0 udzielenie zamdwienia publicznego w niniejszym postepowaniu**

4. Dodatkowe informacje:

(podpis i pieczqtka wykonawcy)

* niepotrzebne skresli¢
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** UWAGA - w/w Oswiadczenie nalezy wykresli¢ w przypadku gdy Wykonawca nie przekazuje danych
osobowych innych niz bezposrednio jego dotyczqcych lub zachodzi wytqczenie stosowania obowigzku

informacyjnego, stosownie do art. 13 ust. 4 lub art. 14 ust. 5 RODO tresci oswiadczenia wykonawca nie sktada

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016, str. 1).
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamdwieri publicznych

o wartosci nieprzekraczajqcej kwoty 130 000 ztotych
w Urzedzie Gminy w Lewinie Kfodzkim

PROTOKOL
z przeprowadzonego postepowania o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
kwoty 130 000 ztotych
Sporzadzony W dniU....c. e e e veecece e seencenenes
1. Przedmiot zamoéwienia:
— dostawa*
— ustuga*
— robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zaméwienia:
3. Rozeznanie rynku:
1) zapytanie skierowano do JJeZeli HOLYEZYS: s ussswimoesasmsssssmmnsnssessssompmussmnmuspensssss

zapytanie skierowano: *pisemnie, *faksem, *mailem

2) upubliczniono zapytanie ofertowe: TAK/NIE (niepotrzebne skresli¢)

4. Oferty handlowe otrzymano od:

5. Wybor oferty handlowej:

1) Wybrano oferte handlowg zt070Ng Przez: .....ccvnvinvinecccnine et
2) Kryteria, ktorymi Zamawiajacy kierowat sie przy wyborze oferty handlowej: ................
3) UZaSAANTENIE WYDOTUS 1. vevenennowposssoiodssssisssssis 555585050 £3aawa0ss 4654 5555 56 FEHT TS 354858 $¥3 0EE 90553
(podpis prowadzacego postepowanie)
Zatwierdzam
Lewin KIOdzKi, AN. eeceeeceericeecceeeee e
(podpis Wjta)

*niepotrzebne skresli¢
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