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ZARZADZENIE NR 3/2021
Wdjta Gminy Tarnowiec
z dnia 11 stycznia 2021 .

w sprawie Regulaminu udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy Tarnowiec
o wartosci mniejszej niz 130 000 zt.

Na podstawie art. 30 ust.1 i 2 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2020. poz. 713 z pdin. zm. ), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) w zwigzku z art. 2 ust. 1 ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zzamowién pubncznycr (DZ.U. 7 2019 poz. 2019 z péin. zm. )

zarzadza sie co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie do stosowania w Urzedzie Gminy Tarnowiec »~Regulamin udzielania zamdwien
publicznych o wartosci mniejszej niz 130000 zt, ktory reguluje realizacje zaméwien
publicznych wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. — Prawo
Zamowieri Publicznych —w brzmieniu jak w zat. Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego wszczete przed dniem wejscia w Zycie
niniejszego zarzadzenia prowadzone s3 na zasadach dotychczasowych.

§3.

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4.
Traci moc Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych

0 wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartoéci 30.000 euro Nr 44/2017
Wéjta Gminy Tarnowiec z dnia 5 czerwca 2017r.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2021 z dnia 11 stycznia 2021 r.

REGULAMIN
UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI MNIEJSZEJ NIZ 130 000 Zt.

§ 1 Zasady ogolne

Niniejszy regulamin (dalej jako: Regulamin) reguluje realizacje zaméwien
publicznych wytgczonych z obowigzku stosowania ustawy z dnia 11.09.2019 . -
Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019), o ktérych mowa w art.
2 ust. 1 pkt 1) zwanych w dalszej tresci "zamdwieniami".

Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwei, kankwandi, rwwneqr trakiwania, ‘WHERRRVRDW
i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady
wydatkowania $rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz
umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru
metod i srodkow w celu uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Zamowienia wspéffinansowane ze $rodkdéw europejskich lub  innych
mechanizmow finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego regulaminu,
z zachowaniem wytycznych wynikajacych z przepiséw prawnych, dokumentéw
I umow o dofinansowanie okreslajgcych sposéb udzielania takich zamowien.

W przypadku, gdy warunki przyznania pomocy finansowej, okreslajg procedure
udzielania zamoéwien w sposéb odmienny niz przepisy niniejszego Regulaminu,
wowczas zastosowanie znajdujg normy, wytyczne ksztattujgce dane zagadnienie
W sposob bardziei restrvka: gy,

Czynnosci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonujg pracownicy jednostki

zapewniajacy bezstronnosc¢ i obiektywizm.

Za przestrzeganie przepiséow Regulaminu odpowiedzialni sa:

1) kierownik jednostki zamawiajgcego

2) kierownicy wnioskujacych wydziatéw urzedu,

3) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamowienia.

Osoba odpowiedzialna za brzeprowadzarin nactan~une i imnd memanenil



w sposdb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu uzyskania najlepszych
efektéw z danych naktadéw, z zastrzezeniem zaakceptowania takiego wydatku
przez Skarbnika Gminy. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zamowienia zobowigzany jest na wniosek Skarbnika.Gminy, udawndnic., 2a dakanat,
odpowiedniej analizy efektywnosci kosztowej i jakosciowej zamoéwienia.
Dopuszcza sig mozliwo$¢ udzielania zaméwien z pominieciem zastosowania
regulaminu, w oparciu o negocjacje, tylko z jednym wykonawca w przypadku
zaméwien dotyczanyrh, .

1) ustug szkoleniowych  oraz innych form doksztatcania wynikajgcych

z indywidualnego programu rozwoju zawodowego pracownika;

2) ustug ubezpieczeniowych,

3) ustug prawniczych,

4) ustug doradztwa podatkowego,

) ustug zwigzanych z opieka techniczng systeméw i programow komputerowych

dziatajgcych w urzedzie,

6) ustug w zakresie opracowan wnioskéw o uzyskanie dofinansowania

Z programow pomocowych,

7) dostaw oprogramowania lub licencji na korzystanie z oprogramowania do

obstugi urzedu,

8) ustug pocztowych;

9) optaty za publikacje w czasopismach;
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wieloletniej prognozie finansowe;.

. Podstawg ustalenia warto$ci zaméwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Szacunkowg warto$¢ zaméwienia ustala sie w ztotych.

4. Podstawg obliczenia szacunkowej wartosci zaméwienia na dostawy jest wartoéé
ninkwA. rzaszy ity praw'ogligeycn przedmiidiem dostawy.

5. Podstawg obliczenia szacunkowej warto$ci zaméwienia na ustugi jest wartosé
rynkowa $swiadczen objetych zaméwieniem.

6. Podstawa obliczenia szacunkowej warto$ci zamowienia na roboty budowlane jest
kosztorys inwestorski lub kalkulacja kosztow w oparciu o $rednig wartosé rynkowa
rob6t budowlanych wykonywanych w podobnym zakresie.

7. lazallnip. o ablinry s zameUnkowe] wartoscl zamowienia na podstawie realiow
rynkowych zamawiajgcy moze swoéj szacunek oprzeé na aktualnie powszechnie
stosowanych katalogach, cennikach i taryfikatorach.

. Podstawg obliczenia szacunkowej wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy
powtarzajace sig okresowo jest, zgodnie z wyborem zamawiajgcego:
1) faczna wartos¢ zaméwien na tozsame ustugi lub dostawy, udzielonych w ciggu
poprzednich 12 miesigcy lub w poprzednim roku budzetowym, z uwzglednieniem
zmian ilosciowych zamawianych dostaw lub ustug oraz prognozowanego na dany
rok Sredniorocznego wskaznika cen towaréw i ustug konsumpcyjnych ogoétem
ustalanego w ustawie budzetowej;
2) tgczna warto$¢ zaméwien, ktérych zamawiajgcy zamierza udzielié w ciggu
12 miesigcy nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie (z uwzglednieniem




zawarcia umowy ujete w budzecie albo projekcie budzetu, badz w wieloletniej
prognozie finansowej.

§ 4 Wybor wykonawcy

. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania kieruje zapytanie
ofertowe, do co najmniej trzech potencjalnych dostawcéw lub wykonawcow,
zaiuiggyeb. . sie, 7zawodown, dziatalonécia, w. »2kreeise =przeéamioty zamowienia,
uwzgledniajac wiedze o wczesniej realizowanych zaméwieniach przez dostawcow
lub wykonawcéw, do ktérych kierowane jest zapytanie ofertowe. Wyjgtkiem jest
sytuacja, w ktorej zamoéwienie moze zrealizowaé tylko jeden wykonawca. Wowczas
osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania zapytanie ofertowe
kieruje do tego wykonawcy. Na osobie odpowiedzialnej za przeprowadzenie
postepowania cigzy wéwczas obowigzek udokumentowania, iz zaméwienie mégt
zrealizowac tylko jeden wskazany wykonawca.

2. W przypadku gdy kwota przekracza réwnowarto$é 20 000,00 zt netto ogtoszenie
0 zamowieniu umieszcza sie na stronie internetowej lub platformie zakupowej
Zamawiajgcego.

3. Zabrania si¢ kierowania zapytan ofertowych do dostawcéw lub wykonawcow, ktorzy
wczesniej wykonali zaméwienia dla zamawiajgcego z nienalezytg starannoscia,
w szczegolnosci:

1) nie wykonali zaméwienia w uméwionym terminie z przyczyn lezacych po ich
stronie,

2) dostarczyli towary o niewtasciwej jakosci ,

3) nie wywigzywali sie w terminie z warunkéw gwarancji lub rekojmi,

4) wykonana ustuga obarczona byta wadg powodujacg konieczno$é poniesienia
dodatkowych naktadéw finansowych lub prac przez Zamawiajacego.

4. Wzo6r zapytania ofertowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria, gwarantujgce
uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

6. W zalezno$ci od specyfiki danego zamoéwienia zamawiajgcy moze kazdorazowo
wprowadzac warunki, jakie winni spetni¢ dostawcy lub wykonawcy w szczegdlnosci,
np.:

1) okreslic wymaqane dntivirdrzanine wkarawry,
2) ustali¢ zadany okres gwarancji,

3) ustali¢ zgdane warunki serwisu,

4) ustali¢ wymagany termin wykonania.

7. Zapytanie ofrifovr meie gt shirrwanrs v wikuTRwbw ‘defuticzrie, trogg
elektroniczng lub pisemnie. Jezeli zapytanie ofertowe kierowane jest droga
elektroniczng lub pisemnie nalezy do niego dotaczyé wzor oferty, ktérg wypetni
dostawca lub wykonawca.

8. Wazér oferty stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

9. Wykonawca moze oferte ztozvi arrhitrin, wmasint TWRER, PG ntenrtowy
(e-mailem). Wykonawca moze ztozy¢ swojg oferte na innym druku niz wystany do
niego — istotne, aby jego oferta zawierata elementy sktadowe zawarte na druku
oferty.

10. Oferty mozna sktada¢ do wyznaczonego w zapytaniu ofertowym terminie.

11.Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie postepowania sporzadza
kazdorazowo protokét zamoéwienia. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.




12. Protokot zaméwienia wraz z zatgcznikami przedstawia kierownikowi jednostki lub
innej osobie upowaznionej do jego zatwierdzenia. Wzor protokotu zamoéwienia
stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

13. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie, jezeli :

N, nfpdau 7. nainizesa, revaq NETELWTE324 Mitire, ViGeg “Zamawiajgcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamédwienia, chyba, ze Zamawiajacy moze
zwiekszy¢ te kwote |
2) nie ztozono zadnej oferty

14. W przypadku gdy w wyniku postepowania nie wptyneta zadna oferta lub zadna
z ztozonych ofert nie spetnia wymagan. Kierownik jednostki podejmuje decyzje
0 ponownym przeprowadzeniu procedury lub dokonuje zlecenia bez stosowania
Regulaminu.

15.Udzielenie zamowienia nastepuje poprzez zawarcie umowy lub zlecenia w formie

pisemnej.
§ 5 Dokumentowanie postepowan

1. Zamawiajgcy prowadzi rejestr udzielonych, na podstawie niniejszego regulaminu
zamowien publicznych oraz przechowuje skompletowang dokumentacje z ich
przebiegu.

2. Rejestr prowadzony jest w Wydziale Gospodarczym. Zakres i forma rejestru
okreslona jest przez kierownika jednostki.

3. Za skompletowanie dokumentacji z postepowania odpowiada pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje zadania. Po skompletowaniu
dokumentacji przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, oryginat lub
uwierzvtelniona kobja dokumentacii,z_ ppsteppwania_nrzelsrarywane sq'ad Vvyazibiu
Gospodarczego. Uwierzytelnienie kopi dokumentacji z postepowania dokonuje
pracownik odpowiedzialny za prowadzenie postepowania.

4. Okres przechowywania w/w dokumentacji winien by¢ zgodny z instrukcja

kancelaryjna.

5. Dokumentacja, winna by¢ przechowywana w sposob umozliwiajgcy tatwe

wyszukiwaniedak VAN AT = adas -




1) w przypadku kierowania zaproszenia do sktadania ofert klauzule informacyjng
0 przetwarzaniu danych osobowych nalezy doda¢ do zapytania ofertowego w formie
zatacznika,

2) winnych przypadkach klauzula moze stanowié element zawieranej umowy, moze
by¢ odrebnym potwierdzonym przez strone drukiem, moze zostaé przestana pocztg
tradycyjng, pocztg email, dopuszcza sie réwniez mozliwoéé stosowania klauzul
warstwowych, klauzula moze réwniez zosta¢ przedstawiona osobie ktérej dane sa
przetwarzane w inny skuteczny sposéb np. odczytanie, w celu potwierdzenia
zapoznania osoby z klauzulg informacyjng mozna sporzgdzié adnotacje. Klauzula
informacyjna znajduje sie takze na stronie internetowej Administratora danych.

W przypadku gdy przy udzielaniu zamoéwienia dochodzi do powierzenia
przetwarzania danych osobowych, z wykonawcg zgodnie z art. 28 Rozporzadzenia
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. U. UE. L. z
2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.) konieczne jest zawarcie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych.

W przypadku prowadzenia postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
ktore bedzie wigzato sie z powierzeniem przetwarzania danych osobowych,
Zamawiajacy dopuszcza do udziatu wykonawcow ktérzy dajg gwarancije stosowania
odpowiednich érodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie
powierzonych przez Zamawiajgcego danych oséb fizycznych, spetniato wymogi
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE i chronito prawa os6b, ktérych dane dotycza.

§ 8 Postanowienia koncowe

Na pisemny wniosek osoby prowadzgcej postepowanie w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢é zgode na
odstepstwa od stosowania niniejszego Regulaminu.

We wniosku o ktérym mowa w ust. 1. w szczeg6lnosci nalezy wskazaé okolicznosci
uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu. Wniosek podlega
zatwierdzeniu przez kierownika zamawiajgcego lub upowazniong przez niego
osobe.

Nieprzestrzeganie niniejszego Regulaminu, bez uzyskania wczeéniejszej zgody
kierownika jednostki na odstgpienie od stosowania regulacji w nim zawartych,
linrawne* =



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamowier publicznych
o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych netto

piecze¢ zamawiajgcego

(WZOR) WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA KTOREGO UDZIELENIE
WYLACZONE JEST Z OBOWIAZKU STOSOWANIA USTAWY z 11.09.2019. -
Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z péz. zm.)

1. Nazwa wnioskujcego wydziatu, jednostki organizacyjne;j:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

2. Rodzaj zamdéwienia: (dostawa, ustuga lub robota budowlana)
3. Nazwa zadania:

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

6. Wartos¢ zamodwienia wynosi  /netto/ zt.......cocoovveeeveennne. zt
Wartose brutto zt....oemanssees w tym podatek............%VAT w kwocie zt ......cccvvreernenee

Podstawa ustalenia wartosci zamdwienia.-.

wartos¢ zamoéwienia ustalona zostata w oparciu o § 2. pkt........2 Regulaminu.
Podstawa faktyczna ustalenia wartosci zamdéwienia, zgodnie z:

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

Ustalenia wartosci zamowienia dokonat:
SO s [ 1 F- O

7. Termin zakoriczenia realizacji zamoéwienia.. ...............coveevennen... r.

9. Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------

podpis osoby odpowiedzialnej za
przeprowadzenie postepowania

Akceptacja Skarbnika

Tarnowiec, dnig.....ccceceveeevecvenieccseenenee.

---------------------------------------------------------

Akceptacja Kierownika Jednostki:

TaTNOWIEE ; ONIS . sieiiss icisuitinssissasssociiesssnsssmssiasmrnmranenn

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

podpis kierownika jednostki



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zamdwieri
publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych netto

Zamawiajacy ........ccue..... ! 0 zaprasza do udziatu w postepowaniu na: "....................
Przedmiot ZAMOWIENHAT .........c.ocuevieriecee ettt ee e e

Termin realizacji zamowienia

Okres gwaranc;ji’

Miejsce i termin zlozenia oferty

Przy wyborze oferty zostang zastosowane nastepujace kryteria oceny ofert?:

1) Cena - waga ............. %o,

. RT—— = NRERIEA sosmmivnss %,

Termin otwarcia ofert ..................

Warunki ptatnosci ........................

Osoba upowazniona do kontaktu z wykonaweami .............................

Sposéb przygotowania oferty’: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej/elektronicznej
- w jezyku polskim/ ofertg mozna zlozy¢ w formie pisemnej na adres ................... / oferte
mozna zlozy¢ jako skan podpisanych dokumentéw na adres poczty elektronicznej:
.................... /oferte mozna zlozv¢ iako korespondencie mailowa =~ ~dran: !



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zamowieri
publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych netto

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

pieczgtka oferenta BN

Gmina Tarnowiec
Tarnowiec 211,38-204 Tarnowiec
(WZOR) OFERTA
Odpowiadajac na skierowane do nas zapytanie ofertowe dotyczacego:

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

Sktadam/my oferte nastepujgcej tresci:

1. WUferuje/my wykonanie zamdéwienia za cene

NETEO. .ttt zt

Obowiazujgcy podatek VAT ....... TR PRTRUPN .
CRNA BIUTTO Lottt e et e ee e e e e e e e e saeeenseeseeeseeaso zt.
STOWNIRT <.ttt et e et e et e e e et e et e et e eeseee e e e et s eete et
INNEe KEVEEriUM OCENY OFBIE: 2. ottt e s ee s s e et e s

2. Przyjmuje/my do realizacji postawione przez zamawiajacego, w zapytaniu ofertowym,
warunki.

3. Oswiadczam/oswiadczamy, iz:

a. posiadam/my uprawnienia do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci,
jezeli przepisy prawa naktadaja obowigzek posiadania takich uprawnien,
b. posiadam/my wiedze i doswiadczenie do wykonania zamdwienia,
c. dysponuje/my odpowiednim potencjatem technicznym oraz osobami zdolnymi do
wykonania zaméwienia.
4. Oswiadczam/oswiadczamy, iz prowadze/prowadzimy dziatalno$é gospodarczg o numerze
identyfikacyjnym NIP ........c.oooiiiieiiieicieeeeeceecee e *

5. Oswiadczam/oswiadczamy, iz nie prowadze/nie prowadzimy dziatalnodci gospodarczej
Lniripstam/nir ipstadmy, pataikinm prdatbw sl towarow’ ustug. *

6. Oswiadczam/oswiadczamy, ze sktadajgcy oferte daje gwarancje wdrozenia odpowiednich érodkéw
technicznych iorganizacyjnych, by przetwarzanie powierzonych przez Zamawiajacego danych
os6b fizycznych, spetniato wymogi Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE i chronito brawa oséh. ktdnarpr v idtucycly

podpis osoby upowaznionej
* Niewtasciwe skresli¢
Wyjasnienie: Formularz oferty zawiera podstawowe wymagania dotyczqce postepowania. Dia
rsh prwniaarappRsiapvnnineadiines ' frorma formuilarza moze zostat zmieniona przez osobe
prowadzqcq postepowanie.

! Wpisa¢ przedmiot zaméwienia

? Kryterium zostaje wpisane o ile zostalo okreslone w zapytaniu

* Dotyczy sytuacji w ktérej bedzie dochodzito zgodnie z art. 28 RODO do powierzenia przetwarzania danych
osobowych.



Zalgeznik Nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 ztotych netto

/piecze¢ Zamawiajgcego/ data..ccieeee e

(WZOR) PROTOKOt ZAMOWIENIA PUBLICZNEGO
ktérego wartosc nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci
kwoty 130 0NN nrtta

OZNACZENIE SPIAWY: wvveriererrererieeeeraseeteseeerersseersseeseesesenessessene s

2. Opis przedmiotu zamdwienia:

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

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

4, W dniu oo zwrécono sie do ... nizej wymienionych
wykonawcdw z zapytaniem ofertowym:

Zapytanre zostato/ nie zostato * opublikowane na stronie internetowej pod adresem:

5. Uzyskano nastepujgce oferty na realizacje zamdwienia (nazwa i adres wykonawcy, cena,
kryterium):

ZACENE .ovvvveeeceerte e eeee e et
7. Uzasadnienie wyboru:

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

(podpis kierownika jednostki)

* Nigawirascéiwe ¢kresiic



