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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 021.01.2021
Dyrektora Gminnego Zespolu Obstugi O$wiaty
w Mroczy z dnia 04.01.2021 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o warto$ci mniejszej niz 130 000 zi
dla Gminnego Zespolu Obstugi Oswiaty w Mroczy

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy Regulamin okresla warunki i zasady udzielania zamowien publicznych
o wartoéci zaméwienia mniejszej niz 130 000 zt w Gminnym Zespole Obstugi O$wiaty
w Mroczy, zwanym dalej ,,GZ0O0O”
Regulamin opracowano z uwzglgdnieniem nastepujgcych przepiséw:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. 22019 .,
poz. 869 ze zm),
2) ustawy z dnia 11wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych ( t.j. Dz. U. poz.
2019 ze zm.).
Zamowienia wspotfinansowane ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw
finansowych udzielane sg na podstawie niniejszego Regulaminu z zachowaniem
wytycznych wynikajgcych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb
udzielania takich zaméwiefi. W przypadku rozbieznosci pomiedzy postanowieniami
niniejszego Regulaminu a wytycznymi dotyczacymi zamdwien wspotfinansowanych ze
srodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych, zastosowanie znajduja
postanowienia wytycznych.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) cenie- nalezy przez to rozumie¢ warto$¢ wyrazong w jednostkach pienigznych,
ktora kupujgcy jest obowigzany zaplaci¢ przedsigbiorcy za towar lub ushuge; w
cenie uwzglednia si¢ podatek od towaréw i ushug oraz podatek akcyzowy, jezeli
na podstawie odrgbnych przepisow sprzedaz towaru (ustugi) podlega tym
obcigzeniom,

2) wartoSci zaméwienia - nalezy przez to rozumieé catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towardéw i ustug, ustalone przez
zamawiajacego z nalezytg starannoscig;

3) zamawiajacym - nalezy przez to rozumie¢ Gminny Zesp6t Obstugi Oswiaty w
Mroczy reprezentowany przez Dyrektora Gminnego Zespotu Obstugi O$wiaty
w Mroczy;



4) pracowniku GZOO - pracownik odpowiedzialny za przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamdwienia zwany dalej ,,pracownik GZ00” ;

5) regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielenia
zamoOwien publicznych o wartodci zamoOwienia mniejszej niz 130 000 w
Gminnym Zespole Obstugi Oswiaty w Mroczy;

6) uPzp - oznacza to ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych ;

7) postepowaniu- nalezy przez to rozumie¢ postepowanie wszczynane w drodze
publicznego przeslania zapytania ofertowego/innej formie przewidzianej w
regulaminie w celu dokonania wyboru oferty najkorzystniejszej

8) BIP zamawiajacego - oznacza ujednolicony system strony internetowe;j,
stworzony w celu powszechnego udost¢pniania informacji publicznej. BIP
GZOO znajduje si¢ na stronie: www.bip.mrocza.pl (zakladka Gminny Zesp6t
Obstugi Oswiaty).

Rozdzial 11
Kryteria wydatkow i zasady udzielania zamoéwien publicznych.

§3
1. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w planie
rzeczowo — finansowym zamawiajgcego.
2. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
e w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw,
e W sposOb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,
e zasada uczciwej konkurencji poprzez odpowiednie rozeznanie rynku potencjalnych
Wykonawcodw/Dostawcow umozliwiajace poréwnanie ztozonych ofert,

e zasada jawnosci i rOwnego traktowania bioracych udzial w postgpowaniu,

o zasada przejrzystosci, zachowania formy pisemnej i prowadzenia postepowania
w jezyku polskim,

e zasada proporcjonalnosci, ktéra reguluje stawianie wymagan potencjalnym
Wykonawcom/Dostawcom adekwatnych do przedmiotu zamowienia, jego zakresu,
ztozonosci czy tez wartosci,

e zasada bezstronnosci i obiektywizmu poprzez wylaczenie w przypadku konfliktu
intereséw lub karalnosci za okreslone przestepstwa,

e zasada najlepszej jakosci w ramach posiadanych $rodkow,

e zasada efektywnosci, czyli uzyskania najlepszych efektow zamoéwienia, w tym
efektow spotecznych, srodowiskowych oraz gospodarczych,

e zasada oszczgdnoscei i terminowosci wykonania.



3. Zamdwienia na dostawy i ustugi dokonywane sg w oparciu o plan rzeczowo-finansowy
na dany rok budzetowy.

§4
1. Zamodwienia dzieli si¢ na nastepujgce grupy:
1) zamdwienia o wartosci do 10 000 zt netto,
2) zamdwienia o warto$ci od 10 000 zt do 50 000 zt netto,
3) zaméwienia o wartosci od 50 000 do 130000 zt netto.

2. Wszystkie zamowienia muszg by¢ zaakceptowane przez Dyrektora GZOO i gléwnego
ksiggowego w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.

3. W przypadku zaméwien o ktérych mowa w ust. 1, zamawiajacy dokonuje wyboru
wykonawcy zgodnie ze swoja najlepsza wiedza, przestrzegajac przy tym zasad
okreslonych w art. 44 ustawy o finansach publicznych.

4. Obowigzkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.

Rozdzial ITI
Szacowanie wartoSci zamowienia.

§5

1. Przed wszczgciem postgpowania osoba zamawiajaca ma obowigzek kazdorazowo z
nalezyta starannoscig oszacowa¢ warto$¢ zamowienia, w szczegdlnosci w celu:

1)  weryfikacji istnienia obowigzku stosowania ustawy Pzp;

2)  ustalenia, czy warto$¢ zamdwienia nie przekracza progu okreslonego w art. 2 ust.1 pkt 1
ustawy Pzp;

3) ustalenia, czy nie dochodzi do nieuprawnionego dzielenia/taczenia zaméwienia,
zanizania warto$ci zamoéwienia lub wybierania sposobu obliczania warto$ci zaméwienia;

4)  ustalenia czy planowany wydatek ma pokrycie w §rodkach budzetowych przeznaczonych
na sfinansowanie zaméwienia.

2 Podstawg ustalenia warto$ci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy/Dostawcy bez podatku od towar6w i ustug, ustalone przez pracownika GZOO
dokonujacego wyceny z nalezyta starannoscisg.

3. Szacunkowsg warto$¢ zaméwienia ustala si¢ w ztotych i jest to warto$¢ bez podatku od
towaréw 1 ushug (warto$¢ netto). Momentem szacowania wartosci zaméwienia jest okres do 3
miesigcy przed wszczgciem postgpowania dla dostaw i ustug.

4, Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia nalezy udokumentowac w postaci notatki
— zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. Dokumentami potwierdzajacymi ustalenie
szacunkowe]j wartosci zamdéwienia sg w szczegOlnosei wydruki ze stron internetowych
zawierajgce ceny ushig i towardéw (opatrzone datg dokonania wydruku), kopie faktur
(obejmujacych analogiczny przedmiot zamdwienia) z okresu poprzedzajacego moment
szacowania wartosci zamowienia.



5. Szacowanie wartoci zaméwienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
zestawienia (np. w formie kosztorysu inwestorskiego) rodzaju, zakresu i ilosci robét
budowlanych wraz z ich cenami rynkowymi.

Rozdzial IV
Procedura wszczgcia i przeprowadzenia postgpowania zamo6wien publicznych

§6
Decyzj¢ 0 wszezgeiu postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego na zasadach
opisanych w niniejszym Regulaminie podejmuje Dyrektor GZOO w oparciu o plan finansowy.

§7
Procedura obowigzujgca w_zakresie udzielania zamdwien publicznych o wartosci
nieprzekraczajgcej 10 000 zt netto.

Do zaméwien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 10 000 z} netto, postanowiefi niniejszego
Regulaminu nie stosuje sie.

§8
Procedura obowigzujgca w_zakresie udzielania zamdwien publicznych o wartodci
powyzej 10 000zt , a nie przekraczajgcej 50 000 zI netto.

1. Procedur¢ udzielenia zamoéwienia publicznego rozpoczyna zaakceptowany przez
Dyrektora GZOO pisemny wniosek pracownika GZOO dokonujacego zaméwienia.
Wzor wniosku stanowi zalaeznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Dla zaméwien o wartosci przekraczajacej kwotg 10 000 z4, a nie przekraczajacej 50 000
zt przeprowadza si¢ telefoniczne, pocztg elektroniczng lub pisemnie rozeznanie cenowe
z takg liczbg wykonawcow $wiadczacych dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktéra
zapewni uczciwg konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty lecz nie mniej niz 3,
chyba, ze wykonanie przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczna wykonawcodw-
sporzgdzajac jednoczesnie notatke shuzbowa, ktérej wzor stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

3. Kryterium wyboru oferty, w zalezno$ci od rodzaju zamdwienia, stanowi cena lub cena
i inne kryteria, w tym termin wykonania, funkcjonalnosé, koszty eksploatacyjne,
gwarancje, serwis, walory uzytkowe, estetyczne, jako$ciowe, parametry techniczne,
aspekty Srodowiskowe, doswiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy.

4. Dopuszcza si¢ sktadanie ofert na drukach wiasnych oferenta pod warunkiem, ze zawarte
sq w nich wszystkie informacje potrzebne zamawiajacemu.

5. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza oferte. W
przypadku, gdy jedynym kryterium oceny jest cena, zamdwienia udziela sie
wykonawcy, ktory zaoferowat najnizsza cene.

6. Udzielenie zaméwienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

7. Zamowienia udziela si¢ wykonawcey, ktory ztozyt najkorzystniejsza oferte.



8. Notatke, o ktérej mowa w ust. 1 przedstawia si¢ Kierownikowi Zamawiajacego celem
zatwierdzenia i udzielenia zaméwienia wytonionemu wykonawcy.

§9
Procedura obowigzujgca w_zakresie udzielania zamdwierr publiczmych o wartodci
powyzej 50 000, a nie przekraczajgcej 130 000 zt netto:

1. Procedur¢ udzielenia zaméwienia publicznego o wartosci powyzej 50 000, a nie
przekraczajgcej 130 000 zt rozpoczyna zaakceptowany przez Dyrektora GZOO pisemny
wniosek pracownika GZOO dokonujacego zamoéwienia. Wzoér wniosku stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

2. Dyrektor GZOO zaprasza do skladania ofert minimum 3 wykonawcéw, ktérzy
zapewnig konkurencje oraz wybdr najkorzystniejszej oferty chyba, ze wykonanie
przedmiotu zaméwienia oferuje mniejsza liczba wykonawcow.

3. Zaproszenie do sktadnja ofert przekazuje sie oferentom w ponizszych formach:
pisemnej, listownie, mailem lub poprzez zamieszczenie na stronie BIP do pobrania.

4. Dopuszcza si¢ skiadanie ofert na drukach wiasnych oferenta pod warunkiem, ze zawarte
sa w nich wszystkie informacje potrzebne zamawiajacemu.

5. Zamawiajacy przygotowuje projekt umowy, ktéry wraz z oferta przekazuje
Wykonawcom.

6. Kryterium wyboru oferty, w zaleznosci od rodzaju zaméwienia stanowi cena lub cena i
inne kryteria, w tym termin wykonania, funkcjonalno$é, koszty eksploatacyjne,
gwarancje, serwis, walory uzytkowe, estetyczne, jakoSciowe, parametry techniczne,
aspekty srodowiskowe, do$wiadczenie wykonawcy, poziom wiedzy specjalistycznej
wykonawcy.

9. Zamoéwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zlozyt najkorzystniejsza oferte. W
przypadku, gdy jedynym kryterium oceny jest cena, zamo6wienia udziela sig
wykonawcy, ktéry zaoferowal najnizszg cene.

7. Osoba przeprowadzajgca postgpowanie  sporzgdza protokét z postepowania o
udzielenie zaméwienia. Wz6r protokotu stanowi Zalacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

8. Po zatwierdzeniu protokotu przez Zamawiajgcego o ktérym mowa w ust. 7,
zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty przekazywane jest wykonawcom ,
ktérzy uczestniczyli w postgpowaniu. W przypadku zaproszenia do skladnia ofert na
stronie BIP zamawiajgcego, zawiadomienie o wyborze najkorzystniejszej oferty
zamieszcza si¢ réwniez na stronie BIP zamawiajgcego.

9. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej

oferty.

Rozdzial V
Odstapienie od stosowania Regulaminu

§10
1. W przypadkach szczegdlnie uzasadnionych charakterem i specyfika zaméwienia lub
pilng potrzeba, Zamawiajacy moze podjaé decyzje o odstapieniu od stosowania



Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 2 1 3.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust.1 dokumentuje sie w postaci
notatki shuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez Zamawiajacego. W notatce nalezy
wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstgpienie od stosowania Regulaminu. Notatke
przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.

. Udzielenie zaméwienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkow wynikajgcych z innych aktéw prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych 1 dokumentéw  okreslajacych  sposéb  udzielania  zaméwien
wspotfinansowanych ze $rodkéw europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

Rozdzial VI
Zasady dokumentacji

§ 11

. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest w formie
pisemnej przez pracownika GZOO, ktéry jest odpowiedzialny za jego realizacje i
archiwizacje.

. Dokumentacje¢ z przeprowadzonych czynnos$ci przechowuje sie przez okres co najmniej
4 lat od daty udzielenia zamdéwienia.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§12

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo zamdwien publicznych, ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks
cywilny.

. Regulamin wchodzi w zycie z mocg obowiazujaca od dnia 01.01.2021 r. .



Zatacznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartodci mniejszej niz 130 000 zk.
dla Gminnego Zespotu Obstugi Oéwiaty w Mroczy

Mrocza, ....ooovviiiiiiiiiean.

NOTATKA Z SZACOWANIA WARTOSCI ZAMOWIENIA

Data szacowania: ..oveeveeererenienesen

Przedmiot zamdéwienia:

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

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

...............................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Szacunkowa warto$¢ zamowienia: .......... zl netto.

Do powyiszego zamoéwienia ma zastosowanie § ....... Regulaminu.

Zalgczniki:

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

L T T T Y sesessnasne

(podpis osoby sporzadzajacej notatke)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartodci mniejszej niz 130 000 zt.
dla Gminnego Zespotu Obstugi O$wiaty w Mroczy

Notatka
z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamoéwienia o wartosci powyzej 10 000 do 50 000 zl na podstawie § 8 Regulaminu

Mrocza, dnia ......ooeveiiiiii e
1. Nazwa i opis przedmiotu zamdéwienia:
2 Terminyeslizacy/ywykonanin ZAMOWISTIAT seouensesimsysssunns s em s soiiasss oo s sms s s
3. Szacunkowa warto$¢ zamowienia: ...................... zt netto.
4, Datamstalenia wartoSch ZaMGWIBHIAY coivvesin iams i s v s s s e R e
5. Imig i nazwisko osoby, ktora ustalita warto$¢ zamowienia; ..........cocveveiniiiiiiininnninennnn.
6. Pozycja planu finansowego: Dzial ................. Rozdziat ................ G
7. Zapytanie skierowano; osobiscie, listownie, poczta elektroniczng, zamieszczono w na stronie
BIP!
8. Wykaz Wykonawcdw zaproszonych do zlozenia ofert:
1Y commmmmsssi e e e e R e e
4 T
T —
B Y, i T A K e n o A A S BB AT AR A
BY  conoonocuvmmsenssesir e 3T A0 S AR
9. Oferty, w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wplynely od nastepujacych wykonawcow:
Lp. | Nazwa i adres Data Cena | Stawka | Cena | Pozostale | Liczba | Uwagi
wykonawcy | wplywu | netto VAT Brutto | kryteria pkt.
oferty

10. Wybrana oferta:

11. Uzasadnienie wyboru:

12. Zaméwienia udzielono w trybie §10 ust. Regulaminu nastepujagcemu wykonawcy:
13. Uzasadnienie wyboru w trybie §10 Regulaminu:

(podpis osoby sporzadzajacej notatke)

(pieczg¢é 1 podpis Dyrektora GZ0OO)

I Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 3 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zi.
dla Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy

WNIOSEK O WSZCZECIE POSTEPOWANIA
o udzielenie zaméwienia publicznego

Mrocza, ..oovviennnnnn.
1) Przedmiot zamowienia':
a) Robota budowlana;
b) Dostawa;
c) Ushuga.
2) Nazwa przedmiotu zamdwienia:

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

3) Opis przedmiotu zamdwienia

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

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

4)Data ustalenia warto$ci ZaMOWIEIHA: ........cvvvvniiniienierinnrnnnen.
5)Imig i nazwisko osoby, ktora ustalita warto$¢ zamOwienia; .........c.ovuveieininineiirererinnnns

6) Pozycja planu finansowego: Dzial ................. Rozdziat ................ G
7Y Fermin realizacii ZamOWICNIA .....cuvmimnssnssmimsmsssesissmsiimsssis AT e e A s b

8)Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

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

(podpis osoby sporzadzajacej notatke) (pieczgé i podpis Dyrektora GZ0OO)

! Niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4 do Regulaminu udzielania
zamowien publicznych o wartosci mniejszej niz 130 000 zi.
dla Gminnego Zespotu Obstugi Oswiaty w Mroczy

Protokol
z post¢powania o udzielenie zaméwienia publicznego o wartoSci
ponizej 30 000 zi do 130 000 zl, o ktérym mowa w §9 Regulaminu

1. Przedmiot zaméwienia':
a) Robota budowlana;

b) Dostawa;

c) Usluga.

2.Nazwa przedmiotu zaméwienia:

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

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

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

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

WATLOSE NELEO c.veevrieiireeiciee et eee e e ae e e rae e e ane e cens zt

WATtOSE DIULIO.c.veeeviiiicieieeceee e e zt
5. Dataustalenia wartoscl ZAMOWIENIAL .oiuuemimmmserisie i@z
6. Imig i nazwisko osoby, ktdra ustalita wartos¢ zamoOwienia; .........co.oevvevrininininnennnn.
7. Pozycja planu finansowego: Dziat ................. Rozdnal cvavasiin B A e
8. Termin realizacil ZanyOWACTITRL.mumes s s iy eSS R SRS
9. Zapytanie skierowano; osobiscie, listownie, poczta elektroniczng, zamieszczono w na stronie

BIP!
10. Wykaz wykonawcéw zaproszonych do zlozenia ofert:

R T ——
T om0 87 Aok 8 i S S RS
DY rccusassomns s T R P R SR N
R P
DY noemsmpsscmnnsnn s ass s n A S RN R K AT
11. Oferty, w odpowiedzi na zapytanie ofertowe wptynetly od nastepujacych wykonawcow:
Lp. | Nazwa i adres Data Cena | Stawka | Cena | Pozostale | Liczba | Uwagi
wykonawcy | wplywu | netto VAT Brutto | kryteria pkt.
oferty
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12. Najkorzystniejsza oferta:

............................................ ZATWIERDZAM DO REALIZACJI
(podpis osoby sporzadzajacej notatke)

(pieczgd 1 podpis Dyrektora GZOO)

'Niepotrzebne skreglié
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