ZARZADZENIE NR 6/2021
WOJTA GMINY TOMASZOW MAZOWIECKI

z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamdéwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 130.000 zlotych

Na podstawie art. 7 ust 1, art. 30 ust. 2 pkt. 314 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2020r. poz. 713 11378), wzwiazku zart. 2 pkt. 1 ustawy zdnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo
zamowien publicznych (Dz. U. z2019r. poz. 2019 oraz z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 227512320) oraz
72020 r. poz. 288, 1492, 1517, 22751 2320) oraz z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 12320) oraz z 2020 r.
poz. 288, 1492, 1517, 22751 2320) oraz z 2020 r. poz. 288, 1492, 1517, 2275 1 2320) oraz na podstawie art. 44
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 22019 r. poz. 869, z 2018 r. poz. 2245,
22019 r. poz. 1622, 1649 1 2020 oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568 1 695) Wojt Gminy Tomaszow Mazowiecki
zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ regulamin udzielania zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane,
ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 130.000 ztotych netto.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Tomaszow Mazowiecki, ktorzy beda
wykonywali czynno$ci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowan obje¢tych niniejszym
regulaminem do przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawuje Wojt Gminy Tomaszoéw Mazowiecki.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 9/2017 Wéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki z dnia 20 stycznia 2017 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Tomaszow
Mazowiecki

Franciszek Szmigiel
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 6/2021
Woéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki
z dnia 20 stycznia 2021 r.

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacej kwoty 130.000,00 zlotych dla
ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych w Urzedzie Gminy Tomaszéw Mazowiecki

§ 1. Regulamin opracowano na postawie nastepujacych przepisow prawnych:

1. Ustawa z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 ze zm.),
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.),

3. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.),

4. Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.)

§ 2. 1. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) dostawach, kierowniku zamawiajacego, cenie, ofercie czgsciowej, robotach budowlanych, ustugach,
wykonawcy izamowieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ definicje dostawy, kierownika
zamawiajacego, ceng, oferte czesciowa, roboty budowlane, ustugi, wykonawce i zamdéwienie publiczne,
zawartg w art. 7 ustawy - Prawo zamowien publicznych,

2) ustawie - Prawo zaméwien publicznych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. -
Prawo zamowien publicznych,

3) warto$ci zamowienia - nalezy przez to rozumie¢ warto§¢ zamowienia bez podatku od towarow i ustug,
4) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Tomaszéw Mazowiecki,

5) kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Tomaszéw Mazowiecki lub osobg
przez niego upowazniong w rozumieniu art. 52 ust. 2 ustawy Prawo zamowien publicznych.

2. Okreslenia zawarte w niniejszym regulaminie, inne niz w ust. 1, majg znaczenie nadane im w przepisach
ustaw oraz aktow prawnych wydanych na podstawie przepiséw okreslonych w § 1.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:
1) uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania $rodkow publicznych
w sposob celowy, oszczedny a takze zasady optymalnego doboru metod i$rodkéw w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow,

3) terminowe;j realizacji zadan.

§ 3. 1. Zamodwienia, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130.000 zlotych, udzielane sg z pominig¢ciem
trybow udzielania zamowienia okreslonych w ustawie zdnia 11 wrzeSnia 2019r. Prawo zamoéwien
publicznych.

2. Wartoscig zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie Wykonawcy, bez podatku od towarow
i ushug, ustalone przez udzielajacego zamowienia z nalezyta starannoscia w ztotych polskich (PLN).

3. Szacunkowg warto$¢ zamowienia na ustugi i dostawy ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych,

2) analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamoéwienia w okresie poprzedzajacym moment
szacowania wartosci zamowienia (w poprzednich 12 miesigcach lub w poprzednim roku budzetowym),
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzedu Statystycznego,
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3) analizy cen ofertowych ztozonych w postgpowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego (w poprzednich
12 miesiacach lub w poprzednim roku budzetowym), obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia,
z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gltownego Urzegdu Statystycznego oraz wielkosci zamoéwienia w prowadzonym obecnie postgpowaniu.

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia (np. w formie
kosztorysu inwestorskiego lub wyceny wtasnej) rodzaju, zakresu i ilosci robot budowlanych, z uwzglgdnieniem
ich cen rynkowych.

5. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie warto$ci zamowienia w celu ominig¢cia obowigzku stosowania
ustawy Prawo zamowien publicznych.

6. Obowigzkiem pracownika danej komorki organizacyjnej, odpowiedzialnego za udzielenie zamdwienia
publicznego, jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczgeia postgpowania tak, aby
umozliwi¢ przeprowadzenie procedur zgodnie zzasadami art. 44 ustawy o finansach publicznych oraz
niniejszego regulaminu.

7. Obowiagzkiem pracownika danej komorki organizacyjnej jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa rozeznanie, zakwalifikowanie oraz przygotowanie
1 przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego.

8. Podstawe do udzielenia zamowienia okreslonego rodzaju stanowi plan finansowy Gminy na dany rok
budzetowy. Zamoéwienie moze by¢ realizowane tylko w momencie posiadania srodkoéw pieni¢znych na dzien
podpisania umowy.

9.Do opisu przedmiotu zaméwienia Zamawiajagcy moze uzywaé znakdéw  towarowych
i nie musi odwotywac si¢ do kodow CPV.

10. Zamawiajacy moze uniewazni¢ prowadzone przez siebie postgpowanie na podstawie niniejszego
regulaminu bez podania przyczyn, zgodnie z regulacjami Kodeksu cywilnego.

11. W sytuacji kiedy udzielenie zaméwienia jest potwierdzane jedynie faktura wystawiong przez
Wykonawce, celowo$¢ dokonanego wydatku 1ijego wysoko$¢ jest potwierdzana przez wlasciwego
merytorycznie pracownika oraz akceptowana przez osobe zatwierdzajaca do wyplaty wartos¢ wynikajaca
z faktury.

§ 4. Przepisy niniejszego regulaminu nie maja zastosowania dla zamoéwien publicznych
dotyczacych:

1. zamowien, ktérych warto$¢ nie przekracza réwnowartosci kwoty 15.000 zlotych,

2. zamowien (projektow) wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej, jezeli przepisy wymagane
odpowiednimi programami i wytycznymi stanowig inaczej,

3. zamowien, do ktorych stosuje si¢ zasady udzielenia zaméwien publicznych na podstawie innych
przepisow,

4. zamowien, ktore ze wzgledu na swoja specyfike moga by¢ zrealizowane wylacznie przez jednego
wykonawce lub dostawce,

5. dot. usuwania awarii i skutkow kataklizmow,

6. dot. delegacji,

7. dot. optat abonamentowych,

8. dot. szkolen, optat za zjazdy, konferencje,

9. dot. uméw o dzieto, ktorych przedmiot jest objety ochrong praw autorskich,

10. dot. serwisowania i przegladow samochodow stuzbowych,

11. dot. ogtoszen w prasie,

12. dot. optat skarbowych,

13. zamowien udzielanych ze wzgledu na wazny interes Zamawiajacego lub interes publiczny,

14. zamoOwien na:
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1) ushugi monitoringu,
2) ustugi telefonii,

3) ustugi bezprzewodowej transmisji danych wraz z dostawg telefonéw komoérkowych, modemdw, routerow
i urzadzen o podobnym przeznaczeniu.

Dokumentem stwierdzajacym udzielenie zamowienia jest w szczegolnos$ci zlecenie, umowa, faktura,
rachunek.

§ 5. Zasady udzielania zamoéwien o wartoSci rownej lub przekraczajacej 15.000 zlotych,
a nie przekraczajacej 30.000 zlotych

Zasady ogolne

1. Postepowanie majace na celu wybor wykonawcy do realizacji zamowienia, ktorego warto§¢ szacunkowa
jest rowna lub przekracza kwotg 15.000 ztotych inie przekracza kwoty 30.000 ztotych, przeprowadzane jest
bezposrednio przez wlasciwg komorke organizacyjng Urzedu Gminy.

2. Przy dokonywaniu zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 30.000 ztotych, nalezy dokonaé
rozeznania rynku, zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 3 wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub
roboty budowlane bedace przedmiotem zamowienia, ktoére to zapewni konkurencje oraz wybor najtanszej
oferty. Postgpowanie przeprowadza si¢ za pomoca poczty elektronicznej, telefonicznie, pisemnie lub poprzez
rozeznanie stron internetowych.

3. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawit najkorzystniejsza oferte.
4. Dokumentem stwierdzajacym udzielenie zamowienia jest w szczegdlnos$ci zlecenie, umowa.

5. Przeprowadzenie = rozeznania  rynku  potencjalnych  wykonawcow  niema  zastosowania
w przypadku, gdy ze wzgledu na szczeg6élny charakter irodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy.

6. Postepowanie w formie negocjacji jest prowadzone w przypadku, gdy na rynku dziata jeden Wykonawca
lub ze wzgledu na szczegdlne okolicznos$ci, korzystne dla Zamawiajgcego, uzasadnione jest zlecenie realizacji
zamowienia konkretnemu Wykonawcy.

7. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamoOwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postepowanie
o udzielenie zamowienia publicznego.

8. Cala dokumentacja z przeprowadzonego postgpowania o zamowienie publiczne przechowywana jest
w komorce organizacyjnej prowadzacej zamdowienie; pracownik jest odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia
oraz archiwizacj¢ dokumentacji postgpowania.

§ 6. Zasady wudzielania zamowien o wartoSci rownej lub przekraczajacej 30.000 zlotych,
a nie przekraczajacej 130.000 zlotych

Zasady ogolne

1. Zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajacej 30.000 zlotych a nie przekraczajacej 130.000 ztotych
powinny by¢ dokonywane w sposob celowy ioszczedny, zzachowaniem zasad nalezytej staranno$ci
i uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

2.Za opis przedmiotu zaméwienia oraz prawidtowe oszacowanie jego wartosci odpowiedzialna jest
wnioskujaca komorka organizacyjna.

3. Dokumentem stwierdzajacym udzielenie zamowienia jest w szczegdlnosci zlecenie, umowa.
4. Do zawarcia umowy stosuje si¢ przepisy art. 66 - 72 Kodeksu cywilnego.
5. Zamawiajacy moze udzieli¢ zamowienia:

1) zapraszajac do sktadania ofert co najmniej 3 Wykonawcow,

2) w drodze przetargu publicznego,

3) w drodze negocjacji.
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6. Kryteriami oceny ofert sa cena albo cena iinne kryteria okreSlone w zapytaniu ofertowym lub
dokumentacji przetargowej odnoszace si¢ do przedmiotu zamdwienia. Kryteria te powinny umozliwié
obiektywne poréwnanie i ocen¢ ztozonych ofert.

7. W przypadku, gdy Zamawiajacy postanowi, iz kryteriami oceny ofert jest cena i inne kryteria, wowczas
waga kryterium dotyczacego ceny powinna stanowi¢ co najmniej 60%.

8. Kryteria oceny ofert powinny by¢ dostosowane do przedmiotu zamowienia i okreSlone przez
Zamawiajacego po przeprowadzeniu analizy wszystkich elementdow, jakie bedzie brat pod uwage oceniajac
ztozone oferty (w szczegdlnosci w odniesieniu do jakosci przedmiotu objetego zamodwieniem, jego,
parametrow technicznych, wlasciwosci estetycznych i funkcjonalnych, aspektow srodowiskowych oraz
kwalifikacji i doswiadczenia 0so6b wyznaczonych do realizacji zamowienia a takze, kosztow eksploatacji czy
terminu wykonania zamowienia).

9. Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze co najmniej dwie oferty
przedstawiajg taki sam bilans ceny i innych kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy sposrod tych ofert wybiera
oferte z nizszg ceng.

10. Jezeli jedynym kryterium oceny ofert jest cena i nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej
ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej cenie, Zamawiajacy wzywa Wykonawcow, ktorzy
ztozyli te oferty, do zlozenia w okre$lonym terminie ofert dodatkowych. Wykonawcy sktadajacy oferty
dodatkowe nie mogg oferowac cen wyzszych niz w pierwotnie ztozonych ofertach.

11. Jezeli w postgpowaniu o udzielenie zamowienia, w ktérym jedynym kryterium oceny ofert jest cena,
nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaty zlozone oferty o takiej samej
cenie, a zamawiajacy wezwat wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia w terminie okreslonym przez
zamawiajacego ofert dodatkowych i zostaly ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie, zamawiajacy
uniewaznia postgpowanie.

12. W toku oceny ofert, Zamawiajacy moze zada¢ od potencjalnych Wykonawcoéw wyjasnien dotyczacych
tresci ztozonych ofert. Niedopuszczalne jest prowadzenie miedzy Zamawiajagcym, a Wykonawcg negocjacji
dotyczacych ztozonej oferty.

13. Zasady poprawy omyltek w tekscie ztozonej oferty:
1) Zamawiajacy poprawia w ofercie:
a) oczywiste omyiki pisarskie,
b) oczywiste omytki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji rachunkowych dokonanych poprawek,

c¢) inne omytki polegajgce na niezgodnosci oferty z zapytaniem ofertowym lub dokumentacjg przetargowa,
niepowodujace istotnych zmian w tresci oferty - niezwlocznie zawiadamiajac o tym wykonawce, ktorego
oferta zostata poprawiona w celu uzyskania jego zgody na poprawienie omytki.

14. Oferta bedzie podlegala uzupetlieniu dokumentéw lub o$wiadczen potwierdzajacych spetnienie
warunkow udziatu w postepowaniu (brakujacych w ofercie lub zawierajacych istotne btedy) lub wyjasnieniu
tresci dokumentow/ oswiadczen.

15. W przypadku, gdy Wykonawca w wyniku wezwania do uzupelienia nie potwierdzi spetniania
warunkow udzialu w postepowaniu, jego oferta zostanie odrzucona.

16. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte.
17. Z przeprowadzonego postepowania sporzadza si¢ protokoét, ktory zawiera minimum:
1) opis przedmiotu zamoéwienia,

2) informacj¢ o adresatach zapytania ofertowego, do ktérych skierowano zapytanie, a w przypadku przetargu
publicznego informacje o upublicznieniu ogloszenia,

3) termin realizacji/wykonania zaméwienia,
4) aktualng wartos¢ szacunkowg przedmiotu zamowienia,
5) nazwe i adresy wykonawcdow bioracych udziat w postepowaniu,

6) oferowang cen¢ oraz inne kryteria wyboru oferty,
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7) wskazanie oferty najkorzystniejszej i wyboru Wykonawcy,
8) osoby biorace udziat w postepowaniu,

9) datg sporzadzenia protokotu,

10) zatwierdzenie protokotu przez Kierownika Zamawiajacego.

18. W trakcie postgpowania wykonawca moze poinformowaé zamawiajacego o niezgodnej
Z postanowieniami regulaminu czynnosci podj¢tej przez niego lub zaniechaniu czynnosci, do ktorej jest on
zobowigzany na podstawie regulaminu. W przypadku uznania zasadnosci przekazanej informacji zamawiajacy
powtarza czynno$¢ albo dokonuje czynnosci zaniechanej, informujac o tym wykonawcow.

19. Udzielenie zamdwienia nastgpuje w oparciu o zlecenie/umowe sporzadzone w formie pisemne;j,
okreslajaca warunki realizacji zamowienia.

§ 7. Zasady udzielania zamoéwien o wartoSci rownej lub przekraczajacej 30.000 zlotych,
a nie przekraczajacej 50.000 zlotych

Zasady szczegélowe

1. Postepowanie majace na celu wybor wykonawcy do realizacji zamowienia, ktorego warto§¢ szacunkowa
w danym roku budzetowym jest rowna lub przekracza 30.000 ztotych, anie przekracza 50.000 zlotych,
przeprowadzane jest bezposrednio przez wlasciwa komorke organizacyjng Urzedu Gminy.

2. Zamawiajacy przeprowadza postepowanie o udzielenie zamoOwienia publicznego
w trybie zapytania ofertowego, kierowanego do co najmniej 3 wykonawcow lub poprzez ogloszenie o przetargu
publicznym skierowanym do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie na tablicy ogloszen oraz na
wlasnej stronie internetowej. Wyboru wykonawcow, do ktoérych wysylane bedzie zaproszenie do skladania
ofert cenowych dokonywa¢ mozna w szczeg6lnos$ci majac na uwadze prawidtowos¢ dotychczas realizowanych
zamoOwien oraz zapewnienie i zachowanie zasad uczciwej konkurencji.

3. Zapytanie ofertowe Zamawiajacy przekazuje potencjalnym wykonawcom w formie pisemnej,
elektronicznej lub osobiscie, zachowujac dowody nadania Iub przekazania ogloszenia o przetargu publicznym
poprzez publikacje ogloszenia w swojej siedzibie w miejscu publicznie dostepnym, a takze na swojej stronie
internetowej.

4. Zapytanie ofertowe lub dokumentacja przetargowa zawiera co najmniej: opis przedmiotu zamowienia,
termin wykonania zamowienia, opis kryteriow, ktorymi Zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty
najkorzystniejszej, opis warunkéw udzialu w postepowaniu (jezeli je przewiduje), miejsce oraz termin
sktadania ofert.

5. W uzasadnionych przypadkach, Zamawiajacy moze przed uptywem terminu skladania ofert, zmienic¢
zapytanie ofertowe lub dokumentacje przetargowg. W takim przypadku zmienione dokumenty przekazuje on
niezwlocznie tym wykonawcom, ktérym przekazat pierwotne zapytanie ofertowe oraz/lub podaje do publicznej
wiadomos$ci poprzez publikacje na wilasnej stronie internetowej. Jezeli w wyniku zmiany dokumentow
niezbedny jest dodatkowy czas na przygotowanie nowej oferty lub wprowadzenie zmian w ofercie pierwotnej,
Zamawiajacy przedtuza termin sktadania ofert.

6. Zamawiajacy odrzuca oferte, gdy:
1) jej tres¢ nie odpowiada tresci zapytania ofertowego/dokumentacji przetargowe;j,

2) zawiera istotne uchybienia formalne na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego (np. zostala ztozona przez
podmiot nieuprawniony),

3) zostata ztozona po terminie sktadania ofert,
4) zostata ztozona przez Wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert,
5) zawiera bledy w obliczeniu ceny,

7. Zamawiajacy uniewazni postgpowanie, gdy nie wptyna oferty lub zlozone oferty nie beda spelniaty
wymogow/warunkow  zapytania ofertowego/dokumentacji przetargowej lub winnych wuzasadnionych
przypadkach np. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwotg, ktéra Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
sfinansowanie zamdwienia.
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8. Zamawiajagcy zastrzega sobie mozliwos¢ zakonczenia postepowania bez wyboru oferty,
0 czym niezwlocznie zawiadamia Wykonawcow.

9. Zamawiajacy przekazuje informacje o udzieleniu/uniewaznieniu postepowania Wykonawcom, ktorzy
ztozyli oferty, a w przetargu publicznym takze zamieszcza te informacje na swojej stronie internetowe;.

10. Po rozstrzygnigciu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, Zamawiajacy zawiera
umowe/zlecenie w sprawie udzielenia zamowienia.

11. Procedura prowadzonego postepowania, powinna by¢ udokumentowana protokotem z postgpowania
podpisanym przez Kierownika Zamawiajacego.

12. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamoéwienia bezstronnie, obiektywnie, starannie, zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami prawa rozeznaje, kwalifikuje oraz przygotowuje i przeprowadza postepowanie
o0 udzielenie zamowienia publicznego.

13. Cata dokumentacja z przeprowadzonego postepowania o zamoéwienie publiczne przechowywana jest
w komorce organizacyjnej prowadzacej zamoéwienie; pracownik merytoryczny jest odpowiedzialny za
realizacje zamowienia oraz archiwizacj¢ dokumentacji postgpowania.

§ 8. Zasady udzielania zamoéwien o wartosci réwnej lub przekraczajacej 50.000 zlotych,
a nie przekraczajacej 130.000 zlotych

Zasady szczegélowe

1. Postgpowanie majace na celu wybor wykonawcy do realizacji zamoéwienia, ktorego warto$¢ szacunkowa
w danym roku budzetowym jest rowna lub przekracza warto§¢ 50.000 ztotych a nie przekracza rownowartosci
130.000 ztotych, przeprowadzane jest przez stala komisj¢ przetargows, powotana odrgbnym zarzadzeniem
Kierownika Zamawiajacego.

2. Zamowienia, o ktérych mowa wust. I, powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad nalezytej starannos$ci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow.

3. Komisja przetargowa rozpoczyna prac¢ zdniem otrzymania przez sekretarza Komisji wniosku na:
,»Postepowanie o zamowienie publiczne”.

4. Wypehienie wniosku na: ,,Postgpowanie o zamowienie publiczne”, oraz uzyskanie kontrasygnaty
Skarbnika dotyczacej dostepnosci $rodkéw finansowych, nalezy do pracownika wnioskujacej komorki
organizacyjnej, prowadzacego sprawy z zakresu objetego zamdwieniem publicznym.

5. Wniosek na: ,,Postepowanie o zamowienie publiczne”, po wypehieniu przez Komisje drugiej czgsci
podlega zatwierdzeniu przez kierownika Zamawiajgcego.

6.Za opis przedmiotu zamowienia oraz prawidlowe oszacowanie jego wartosci odpowiedzialny jest
kierownik komorki organizacyjne;.

7. Postepowanie przeprowadza Komisja przetargowa, ktorej zostalo powierzone dokonanie takich
czynnosci. Kierownik zamawiajgcego moze powierzy¢ przygotowanie lub przeprowadzenie postgpowania
o0 udzielenie zamowienia osobie trzeciej (np. w przypadku zamdéwien realizowanych w partnerstwie).

Tryby postepowan
L Zaproszenia do skladania ofert

1. Zamawiajacy wszczyna postegpowanie w trybie zapytania ofertowego o ceng, zapraszajac do sktadania
ofert taka liczbe wykonawcow $wiadczacych w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci dostawy, ushugi
lub roboty budowlane begdace przedmiotem zamowienia, ktéra zapewnia konkurencje oraz wybor
najkorzystniejszej oferty, nie mniej niz 3, chyba ze ze wzgledu na specyfike przedmiotu zamowienia lub na
wazny interes zamawiajacego lub interes publiczny liczba wykonawcow mogacych je wykonac jest mniejsza.

2. Wraz zzaproszeniem do skladania ofert zamawiajacy przekazuje informacje niezbedne do
przygotowania oferty, z uwzglgdnieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia oferty, w tym:

1) nazwe (firmg) oraz adres zamawiajacego,
2) opis przedmiotu zamowienia,

3) termin wykonania zamdwienia,
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4) warunki udziatu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny spetniania tych warunkow,

5) wykaz o$wiadczen lub dokumentdéw, jakie maja dostarczyé wykonawcy w celu potwierdzenia spetniania
warunkow udziatu w postgpowaniu,

6) informacje o sposobie porozumiewania si¢ zamawiajacego z wykonawcami oraz przekazywania
oSwiadczen lub dokumentéw, atakze wskazanie os6b uprawnionych do porozumiewania si¢
z wykonawcami,

7) termin zwigzania oferta,
8) migjsce oraz termin sktadania ofert,
9) opis sposobu obliczenia ceny,

10) opis kryteriow, ktorymi zamawiajacy bedzie si¢ kierowal przy wyborze oferty, wraz z podaniem
znaczenia tych kryteriow i sposobu oceny ofert,

11) informacje o formalnosciach, jakie powinny zosta¢ dopetnione po wyborze oferty w celu zawarcia
umowy,

12) istotne dla stron postanowienia, ktdre zostang wprowadzone do tre$ci zawieranej umowy, ogélne warunki
umowy albo wzor umowy, jezeli zamawiajacy wymaga od wykonawcy, aby zawart z nim umowg¢ na takich
warunkach.

IL. Postepowanie prowadzone w trybie Przetargu publicznego

1. Zamawiajacy wszczyna postgpowanie w trybie przetargu publicznego zamieszczajac ogloszenie
o zamdOwieniu na wilasnej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej, na tablicy ogloszen w miejscu
publicznie dostgpnym w swojej siedzibie lub opcjonalnie na stronie do zamieszczania ogloszen (Biuletyn
Zamowien Publicznych - jako nicobowigzkowe).

2. Przepisy § 8., Tryby postepowan” w czesci Ipkt. 2 ,,Zaproszenie do skladania ofert” - stosuje si¢
odpowiednio do ,,Przetargu publicznego”.

I1I. Postepowanie prowadzone w trybie negocjacji

1. Zamawiajacy  prowadzi  negocjacje  z zaproszonym = Wykonawcg. Wraz  z zaproszeniem
do negocjacji zamawiajacy przekazuje informacje niezbgdne do przeprowadzenia negocjacji, w tym istotne dla
stron postanowienia, ktore zostang wprowadzone do treSci zawieranej umowy, ogélne warunki umowy lub
wzOr umowy. Najpdzniej wraz zzawarciem umowy zamawiajacy moze zada¢ od wykonawcy zlozenia
oswiadczen i dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunkéw udziatu w postepowaniu.

Iv. Prowadzenie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
1. Zamawiajacy odrzuca ofertg, jezeli:
1) zostata ztoZzona po terminie sktadania ofert,
2) zostala zlozona przez wykonawce niespelniajacego warunkoéw udziatu w postepowaniu,
3) jest niewazna na podstawie odrgbnych przepisow,
4) jej tresc jest niezgodna z warunkami zamowienia,

5) zostala ztozona w warunkach czynu nieuczciwej konkurencji w rozumieniu ustawy z dnia 16 kwietnia
1993 r. o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

6) zawiera razaco niska ceng¢ lub koszt w stosunku do przedmiotu zamoéwienia,
7) zostala ztozona przez wykonawce niezaproszonego do sktadania ofert,
8) zawiera bledy w obliczeniu ceny,

9) wykonawca w terminie wskazanym w zawiadomieniu o poprawieniu omyiki polegajacej na niezgodnosci
oferty z trescig zapytania ofertowego lub przetargu publicznego, nie zgodzit si¢ na jej poprawienie,

10) wykonawca nie wyrazit pisemnej zgody na wybodr jego oferty po uptywie terminu zwigzania oferts.

2. Zamawiajacy uniewaznia postepowanie o udzielenie zaméwienia, jezeli:
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1) nie zlozono zadnej oferty,
2) wszystkie ztozone oferty podlegaja odrzuceniu,

3) cena najkorzystniejszej oferty lub oferta z najnizsza ceng przewyzsza kwote, ktérag zamawiajagcy zamierza
przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia, chyba ze zamawiajacy moze zwigkszy¢ te kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty,

4) jezeli zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie,

5) wystapita istotna zmiana okolicznosci powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub wykonanie
zamoOwienia nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo wcze$niej przewidziec,

6) postepowanie obarczone jest niemozliwa do usuni¢ecia wada uniemozliwiajaca zawarcie niepodlegajace;j
uniewaznieniu umowy w sprawie zamowienia publicznego,

7) wykonawca uchylit si¢ od zawarcia umowy w sprawie zamowienia publicznego,

8) postepowanie prowadzone w trybie negocjacji nie doprowadzilo do zawarcia umowy Ww sprawie
zamoOwienia publicznego.

3. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postgpowanie o udzielenie zamoéwienia odpowiednio przed uplywem
terminu sktadania ofert, jezeli wystapity okoliczno$ci powodujace, ze dalsze prowadzenie postgpowania jest
nieuzasadnione.

4. Niezwlocznie po uniewaznieniu/udzieleniu postgpowania zamawiajacy zamieszcza informacje
o uniewaznieniu/udzieleniu zamoéwienia na swojej stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (w
przetargu publicznym), a takze zawiadamia rownocze$nie wszystkich wykonawcow, ktorzy:

1) ubiegali si¢ o udzielenie zamowienia - w przypadku uniewaznienia postgpowania przed uptywem terminu
sktadania ofert,

2) ztozyli oferty - w przypadku uniewaznienia/udzielenia postgpowania po uptywie terminu sktadania ofert.

5.Procedura  prowadzonego  postepowania, powinna  by¢  udokumentowana  protokotem
z postepowania, podpisanym przez Kierownika Zamawiajacego.

6. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie, w szczegolnosci do zamodwien wielorodzajowych,
wspolnego przeprowadzania postepowania, komisji przetargowej, wykonawcow wspdlnie ubiegajacych sig
o udzielenie zamowienia, przekazywania o§wiadczen, wnioskow, zawiadomien oraz informacji, przygotowania
postepowania, wylaczenia z postegpowania osob wykonujacych czynnosci w postgpowaniu, sktadania ofert,
oswiadczen idokumentow potwierdzajacych spetnianie warunkéw udzialu w postgpowaniu oraz przez
oferowane dostawy, ustugi lub roboty budowlane wymagan okres$lonych przez zamawiajacego, oceny
spetniania przez wykonawcow warunkow udziatu w postgpowaniu o udzielenie zamowienia oraz do badania
i oceny ofert - dopuszcza si¢ stosowanie odpowiednio przepisow ustawy - Prawo zamowien publicznych.

§ 9. 1. Zamawiajagcy moze odstagpi¢ od stosowania procedur konkurencyjnych udzielania zamdwien
o warto$ci w przedziale od 50.000 zlotych do 130.000 ztotych okreslonych w niniejszym regulaminie jezeli:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego wykonawceg:
a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,
b) z przyczyn zwiazanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrgbnych przepisow,
c¢) w przypadku udzielania zamdwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub artystycznej,

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie zamawiajacego, ktorej
nie mégt on przewidzie¢, wymagane jest natychmiastowe wykonanie zamowienia (np. awarii),
3) w prowadzonym uprzednio postepowaniu w trybie przetargu publicznego, nie zostaly ztozone zadne oferty

lub wszystkie oferty zostaly odrzucone, a pierwotne warunki zamoéwienia nie zostaly w istotny sposob
zmienione,

4) w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy dostaw, ustug lub robot budowlanych zaméwien
uzupehiajacych,
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5)w przypadku udzielenia dotychczasowemu wykonawcy ustug lub robdt budowlanych zamoéwien
dodatkowych na ustugi lub roboty budowlane, do 50% warto$ci zamowienia podstawowego,

6) mozliwe jest udzielenie zamdwienia na dostawy, na szczegélnie korzystnych warunkach dla
Zamawiajacego,

7) mozliwe jest udzielenie zamowienia na dostawy w zwigzku z likwidacjg dzialalno$ci innego podmiotu,
postepowaniem egzekucyjnym albo upadtosciowym,

8) przedmiotem zamowienia sg ustugi prawnicze, polegajace na wykonywaniu zastepstwa procesowego przed
sadami, trybunalami lub innymi organami orzekajacymi lub doradztwie prawnym w zakresie zastgpstwa
procesowego, lub jezeli wymaga tego ochrona waznych praw lub interesow Skarbu Panstwa,

9) zamowienie jest udzielanie w celu ograniczenia skutkow zdarzenia losowego wywolanego przez czynniki
zewngtrzne, ktorego nie mozna bylo przewidzie¢, w szczegdlnosci zagrazajacego zyciu lub zdrowiu ludzi
lub grozacego powstaniem szkody o znacznych rozmiarach,

10) udzielenie zamowienia spowoduje oszczednosci kosztéw realizacji zamowienia lub jest to uzasadnione
zdolno$ciami ptatniczymi zamawiajacego lub zakresem planowanych naktadéw oraz okresem niezbednym
do ich sptaty,

11) w przypadku umow:
a) kredytu i pozyczki,
b) rachunku bankowego, jezeli okres umowy nie przekracza 5 lat,
c) ubezpieczenia, jezeli okres umowy nie przekracza 4 lat,
d) licencji na oprogramowanie komputerowe,
e) $wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego.

2. Zamawiajacy moze udziela¢ zamoéwien, o ktéorych mowa wust. 1 po negocjacjach z wybranym
wykonawca.

§ 10. 1. Komisja konczy prace z dniem podpisania umowy w sprawie zamowienia publicznego, ktore byto
przedmiotem postepowania lub z chwilg uniewaznienia postgpowania albo zamknigcia postgpowania bez
wyboru Wykonawcy.

2. Stala Komisja Przetargowa jest powolywana odrgbnym Zarzadzeniem Kierownika Zamawiajacego.

3. Za udokumentowanie postepowania o udzielenie zamoOwienia, ktorego warto$¢ przekracza kwote
50.000 ztotych netto a nie przekracza kwoty 130.000 ztotych netto, odpowiada Sekretarz Komisji Przetargowe;.

4. Obowigzkiem Komisji jest bezstronne, obiektywne, staranne i zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami prawa rozeznanie, kwalifikowanie oraz przygotowanie iprzeprowadzenie postepowania
o0 udzielenie zamowienia publicznego.

5. Dokumentacja z przeprowadzonego postepowania 0 zamoOwienie publiczne 0 wartos$ci
w przedziale od 50.000 ztotych netto do 130.000 euro przechowywana jest w Referacie Inwestycji, Zamowien
Publicznych i Funduszy Strukturalnych a nastgpnie archiwizowana, natomiast dokumentacja pozostatych
postepowan o zamowienie publiczne jest przechowywana we wlaciwym merytorycznie referacie a nastgpnie
archiwizowana.
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6. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem procedury udzielenia
zamoOwienia przechowuje wlasciwa merytorycznie komorka organizacyjna przez okres co najmniej 5 lat od
udzielenia zamowienia.

Wéjt Gminy Tomaszow
Mazowiecki

Franciszek Szmigiel
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