ZARZADZENIE NR 120.14.2021
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 17 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci ponizej kwoty 130.000,00 zt

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 z p6ézn. zm.) oraz art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
Dz. U. 22019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) i art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019, poz. 2019 z pozh. zm.)

Burmistrz Toszka
zarzadza, co nastepuje

§ 1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci ponizej kwoty 130.000,00 zi,
ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 3/2010 Burmistrza Toszka z dnia 4 stycznia 2010 r. w sprawie regulaminu
udzielania ~ zamowien  publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajacej wyrazongj
w zlotych réwnowaznosci 14.000 euro oraz Zarzadzenie nr 0050.99.2014 Burmistrza Toszka z dnia
16 kwietnia 2014 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 3/2010 Burmistrza Toszka z dnia 4 stycznia 2010 r.
w sprawie regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartoéci szacunkowej nie przekraczajacej
wyrazonej w ztotych rownowaznosci 14.000 euro.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Zamoéwien Publicznych, Rozwoju
i Promocji Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Toszka
Nr 120.14.2021 r. z dnia 17.02.2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI PONIZEJ] KWOTY 130.000,00 zt

Toszek 2021
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§1
Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) ,budzecie” - nalezy przez to rozumie¢ aktualny budzet Gminy Toszek, uchwalony
na dany rok kalendarzowy;

2) ,formie elektronicznej” - nalezy przez to rozumie¢ dokument elektroniczny opatrzony
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub popisany za pomoca profilu zaufanego
lub podpisem osobistym;

3) ,Kierowniku Zamawiajacego” - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Toszka lub osobe
przez niego upowazniong;

4) ,komorce organizacyjnej” - nalezy przezto rozumie¢ komorke zgodnie z definicja
zawarta w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Toszku, do ktorej
nalezy realizacja przedmiotu zamoéwienia;

5) ,platformie zamoéwienr publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ dedykowana platforme
internetowa przeznaczona do prowadzenia postepowarn o wudzielenie zamoéwien
publicznych;

6) ,postepowaniu” - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane przez przekazanie
albo zamieszczenie zapytania ofertowego, prowadzone jako uporzadkowany ciag
czynnosci, ktérych podstawa sa warunki zamoéwienia ustalone przez Zamawiajacego,
prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty, koriczace sie¢ zawarciem umowy
w sprawie zamoéwienia publicznego albo jego uniewaznieniem, z tym ze zawarcie umowy
w sprawie zaméwienia publicznego nie stanowi czynnosci w tym postepowaniu;

7) ,Prawo zamowieni publicznych” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia
2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. poz. 2019 z pézn. zm.), zwana dalej: Pzp;

8) ,regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

9) ,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Toszek lub Zastepce Skarbnika
Gminy oraz osoby upowaznione;

10) ,Wykonawcy” - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna, osobe prawng albo jednostke
organizacyjna nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktéra ubiega sie o udzielenie
zamoéwienia, ztozyla oferte lub zawarla umowe w sprawie zamoéwienia;

11) ,zamoéwieniu” - nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierana miedzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego
od wybranego wykonawcy robét budowlanych, dostaw lub ustug;

12) ,Zamawiajacym” - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Toszek reprezentowana przez
Burmistrza Toszka lub osobe przez niego upowazniona.

§2
Zasady ogolne

1. Regulamin stosuje sie do udzielania zaméwierr publicznych o wartosci ponizej kwoty
wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp, zwanych dalej ,zaméwieniami”.

2. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzegac zasad:

a) zachowania uczciwej konkurencji,
b) réwnego traktowania wykonawcow,
c) proporcjonalnosci i przejrzystosci,
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d) racjonalnego gospodarowania §rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa
realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Czynnoéci zwigzane z udzieleniem zamoéwienia wykonuja pracownicy Zamawiajacego
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Zamoéwienia wspoélfinansowane ze Srodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sa na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania
takich zamowien.

5. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu, w tym prawidlowos¢ przygotowania
postepowania, przeprowadzenie i dokonanie wyboru Wykonawcy oraz za zawarcie
umowy odpowiedzialni sa:

1) pracownicy Zamawiajacego merytorycznie odpowiedzialni za przeprowadzenie
postepowania,

2) kierownicy komérek organizacyjnych,

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

6. Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia jest jawne.

7. Za prowadzenie postepowan o udzielenie zamowieri publicznych zgodnie z niniejszym
regulaminem odpowiedzialne sg komorki organizacyjne w zakresie wynikajacym z zadan
merytorycznych przypisanych danej komorce.

§3
Ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdéwienia komodrka organizacyjna szacuje
z nalezyta starannoscig warto$¢ zamoéwienia, w szczeg6lnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowiazek stosowania ustawy Pzp;

2) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo - finansowym.

2. Podstawa ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug.

3. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ zgodnie z art. 34 ustawy Pzp.

4. Wartosci zaméwienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sie lub podlegajace wznowieniu
ustala sie zgodnie z art. 35 ustawy Pzp.

5. Ustalenia wartosci zaméwienia dokonuje sie¢ w terminach okreslonych w art. 36 ustawy
Pzp.

6. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie szacunkowej wartosci zamoéwienia
sa w szczegolnosci:

a) protokél z postepowania o charakterze szacowania wartosci zamoéwienia
przeprowadzonego na platformie zaméwienr publicznych;

b) kopie umoéw, obejmujacych analogiczny przedmiot zamoéwienia, z okresu
poprzedzajacego moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem zmian
ilodciowych zamawianych ustug lub dostaw.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie i/lub zanizanie wartosci zamoéwienia w celu ominiecia
obowigzku stosowania ustawy Pzp.
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4
Procedura udzielania§zam6wier’1 publicznych

1. Procedura udzielania zamoéwiern publicznych zalezna jestod wartoéci szacunkowej
zamoéwienia i realizowana jest w nastepujacych progach kwotowych:
1) do 10.000,00 z1
2) od 10.000,00 do 50.000,00 zt
3) powyzej 50.000,00 zt do kwoty ponizej 130.000,00 zt

2. Podstawe do wyboru odpowiedniego trybu postepowania stanowi obowiazujacy
w danym roku plan zaméwien publicznych.

3. Podstawe do udzielania okreslonego zaméwienia stanowi budzet na dany rok, aktualny
w dniu ustalenia warto$ci zaméwienia.

4. Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania o wudzielenie zamowienia, moze
przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe w celu przygotowania postepowania
i poinformowania wykonawcéw o swoich planach i wymaganiach dotyczacych
zamOwienia.

5. Zapytanie ofertowe powinno zawieraé¢ w szczegoélnosci:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,
2) termin realizacji zamoéwienia,
3) warunki realizacji zamdwienia,
4) termin skladania i ewentualnie otwarcia ofert,

6. Kryteriami oceny ofert sa cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie
do przedmiotu zamoéwienia, w szczegolnosci:
1) jakosc,

2) funkcjonalnosc,

3) parametry techniczne,

4) aspekty srodowiskowe,

5) aspekty spoleczne,

6) aspekty innowacyjne,

7) koszty eksploatacji,

8) serwis,

9) termin wykonania zamdwienia,

10) doswiadczenie wykonawcy,
11) poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy.

7. Dopuszcza si¢ wprowadzanie zmian w tredci zapytania ofertowego, jednakze nie pézZniej
niz na 1 dzieh przed terminem skladania ofert, z zastrzezeniem koniecznoéci
poinformowania potencjalnych Wykonawcéw o wprowadzonych zmianach poprzez
przestanie stosownej informacji badZ umieszczenie na stronie internetowej lub
w platformie zaméwien publicznych.

8. Oceny ofert dokonuje sie¢ na podstawie kryteriéow okreslonych w zapytaniu ofertowym.

9. Zamawiajacy wzywa Wykonawce, ktorego oferta zostala uznana za najkorzystniejsza
do zlozenia wyjasnien badz uzupelnienia dokumentéw w wyznaczonym przez siebie
terminie, w szczeg6lnosci w przypadku:

1) gdy cena zlozonej oferty jest nizsza o co najmniej 30% od Séredniej arytmetycznej
wszystkich ztozonych ofert w postepowaniu;
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2) niezgodnosci danych pomiedzy poszczegélnymi dokumentami zlozonymi w toku
postepowania;

3) uzupelnienia brakujacych zalacznikéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw
udzialu w postepowaniu;

4) uzupelniana brakujacych zalacznikéw odnoszacych sie do przedmiotu zamoéwienia np.
karty charakterystyki produktéw, deklaracji zgodnosci itp.

10. Zamawiajacy odrzuca oferte, jesli:

1) zawiera braki uniemozliwiajace dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy to w szczegdlnoéci
ceny lub innych warunkéw okreélonych w zapytaniu ofertowym jako kryterium oceny
ofert;

2) jej tres¢ nie odpowiada warunkom zamoéwienia, w szczegolnosci ze wzgledu na jej
niezgodnos¢ z opisem przedmiotu zamoéwienia;

3) jej zlozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw
o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

4) Wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w ust. 9 nie zlozyt
stosownych wyjasnieri lub dokumentow;

5) wplyneta po terminie skladania ofert.

11. Zamawiajacy moze skierowaé zapytanie ofertowe wylacznie do zakladéw pracy
chronionej lub innych wykonawcéw, ktérych dziatalnos¢ lub dziatalnos¢ ich
wyodrebnionych organizacyjnie jednostek, ktére beda realizowaly zaméwienie, obejmuje
spoleczna i zawodowa integracje o0s6b, bedacych czlonkami grup spolecznie
marginalizowanych, w szczeg6lnosci 0s6b, o ktérych mowa w art. 94 ust. 1 ustawy Pzp,
okreélajac w nim minimalny procentowy wskaznik zatrudnienia oséb, o ktérych mowa
powyzej.

§5
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci do 10.000,00 zt

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego o wartosci do 10.000,00 zt
przygotowuje i przeprowadza wlasciwa komoérka organizacyjna, bez konicznosci
stosowania wymogoéw opisanych § 4 ust. 5 -11 oraz § 6,7, 819, z zastrzezeniem § 2 ust. 2.

2. Wilaéciwa komorka organizacyjna moze przeprowadzi¢ postepowanie do 10.000,00 zi
zgodnie ze wszystkimi wytycznymi niniejszego regulaminu, jezeli uzna takie dzialanie
za zasadne dla osiagniecia najlepszych efektow.

§6
Postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego
o wartosci powyzej 10.000,00 zt do 50.000,00 zi

1. Komérka organizacyjna przygotowuje i przeprowadza postepowanie zgodnie z jednym
z ponizszych trybow:

1) wydrukowanie co najmniej trzech ofert ze stron internetowych zawierajace ceny ustug
i towaréw (opatrzone data dokonania wydruku),

2) przeslanie zapytania ofertowego droga elektroniczna do co najmniej 3 Wykonawcéw,

3) umieszczenie na platformie zamoéwieni publicznych, bez koniecznosci upublicznienia
w formie nieograniczonej.

3. Oferta Wykonawcy moze by¢ ztozona zaréwno w formie papierowej, jak i elektroniczne;.
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Postepowanie o udzielen{i§e zamoOwienia publicznego
o wartosci powyzej 50.000,00 z1 do kwoty ponizej 130.000,00 zi

1. Komoérka organizacyjna przygotowuje i przeprowadza postepowanie poprzez

zamieszczenie go na platformie zamoéwient publicznych z obowigzkiem upublicznienia

w formie nieograniczonej.
2. Zapytanie ofertowe oprocz elementéw wskazanych w § 4 ust. 5 powinno zawierac:
1) opis kryteriow oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteriéw i sposobu oceny ofert;

)
2) opis sposobu przygotowania oferty;
3) sposob sktadania ofert;
4) wskazanie sposobu komunikacji w Wykonawcami;
5) termin zwigzania z oferta;
6) istotne postanowienia umowy lub wzér umowy w postaci zatacznika do zapytania

ofertowego.
3. Oferta Wykonawcy moze by¢ ztozona zaréwno w formie papierowej, jak i elektronicznej.
§8
Wybér wykonawcy i udzielenie zaméwienia

1. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego sporzadza sie
protokét z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
zawierajacy w szczegolnosci:

1) wskazanie przedmiotu zaméwienia;
2) wskazanie trybu postepowania;
3) wykaz zlozonych ofert zawierajacy:
a) nazwe i adres Wykonawcy,
b) date i godzine zlozenia oferty,
c) cene lub koszt za realizacje zaméwienia,
d) informacje majace wptyw na ocene ofert (kryteria oceny ofert),
e) uzyskana warto$¢ punktowa w procesie oceny ofert;
4) informacje o ofertach odrzuconych wraz z podaniem przyczyny;
5) wskazanie oferty najkorzystniejszej lub informacji o uniewaznieniu postepowania
wraz z uzasadnieniem.

2. Protokél sporzadza osoba merytorycznie odpowiedzialna za przeprowadzenie
postepowania

3. Sporzadzony protokét zatwierdza kierownik komoérki organizacyjnej oraz Kierownik
Zamawiajacego.

4. Zamawiajacy zobowiazany jest do poinformowania Wykonawcéw bioracych udzial
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego o wyborze najkorzystniejszej
oferty poprzez:

1) przestanie protokolu z postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego
do wykonawcow, ktorzy zlozyli oferte w postepowaniu,
2) umieszczenie protokotu z postepowania na platformie zaméwiers publicznych.

5. Do protokotu z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego
nalezy dotaczy¢ dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

6. Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
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Uniewaznienie postepowania o Edzielnie zamoOwienia publicznego

1. Zamawiajagcy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielnie zamoéwienia publicznego
w kazdej chwili, a w szczeg6lnosci jesli:

1) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote jaka Zamawiajacy przeznaczyt
na realizacje zamoéwienia,

2) nie ztozono zadnej oferty w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego,

3) wszystkie zlozone oferty sa niezgodne z trescia zapytania ofertowego i opisem
przedmiotu zamoéwienia,

4) wystgpila zmiana okolicznosci, powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub
realizacja zamoéwienia nie lezy w interesie Zamawiajacego, a czego nie mozna byto
przewidzie¢ wczeéniej,

5) zapytanie ofertowe obarczone jest wada uniemozliwiajaca zawarcie waznej umowy;

6) wszystkie zloZzone oferty sa niewazne na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny, o ile informacja
taka zostala zamieszczona w udostepnionym zapytaniu ofertowym.

3. Zamawiajacy zobowiazany jest do poinformowania Wykonawcéw bioracych udziat
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego o uniewaznieniu postepowania
poprzez:

1) przestanie informacji o uniewaznieniu do Wykonawcéw, ktérzy zlozyli oferte
W postepowaniu,

2) umieszczenie stosownej informacji na platformie zamoéwieri publicznych.

§10
Zasady dokumentacji

1. Komoérka organizacyjna dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci
zamOwienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia w spos6b
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa
w § 2 ust. 2.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, przechowuje
komérka organizacyjna przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamoéwienia.

11
Odstapienie od st(?sowania Regulaminu
1. Kierownik Zamawiajacego moze podjac decyzje o odstapieniu od stosowania Regulaminu,

w przypadku:

1) zamowien, do ktoérych nie stosuje sie¢ przepiséw Pzp;

2) zamowien, ktore mogg by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn
technicznych o obiektywnym charakterze albo z przyczyn zwigzanych z ochrona, praw
wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw, albo w przypadku udzielania
zamoOwien w zakresie dzialalnosci twoérczej lub artystyczne;j;

3) zamoéwient podobnych udzielanych dotychczasowemu Wykonawcy, przewidzianych
w postepowaniach udzielanych na podstawie Pzp;

4) zamowien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia
i mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia;
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5) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego;

6) zamoéwien, ktérych przedmiotem jest obstuga uroczystosci slubnych;

7) jednorazowych zaméwien polegajaCych na zleceniu ustug biegtego lub eksperta;

8) zamowieni, ktérych przedmiotem jest ustuga konserwacji ksigg metrykalnych,

znajdujacych sie w zasobach Urzedu Stanu Cywilnego;

9) zamoéwienh na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do przeciwdziatania
epidemii lub chorobie zakaZnej, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobieristwo
szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania si¢ choroby lub jezeli wymaga tego
ochrona zdrowia publicznego;

10) zamoéwien na ustugi szkoleniowe/edukacyjne.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje sie w postaci
notatki stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika Zamawiajgcego.
W notatce stuzbowej nalezy w szczegélnosci wskaza¢ okolicznoéci uzasadniajace
odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke stuzbowa przechowuje si¢ przez okres
co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia.

3. Udzielenie zamoéwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktéw prawnych, w szczegélnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepiséw
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zaméwient wspoétfinansowanych
ze §rodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.
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