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43- [,C(, CHYBIE Zarzadzenie Nr.-.?..T./UG/2023
i Wéjta Gminy Chybie
z dnia 29.12.2023 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien klasycznych, ktérych wartosé jest nizsza od kwoty
130.000,00 ztotych, w Urzedzie Gminy w Chybiu

Na podstawie art. 30 ust. 11 art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2023 poz. 40 ), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2023 poz.
1270), oraz art. 16 i art.52 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.
2023 poz. 1605)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Wprowadzam Regulamin udzielania zamoéwien klasycznych, ktérych wartos¢ jest nizsza od kwoty
130.000,00 ztotych, w Urzedzie Gminy w Chybiu, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Regulamin, bedacy zatgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia ustala zasady i tryb prowadzenia
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na dostawy, roboty budowlane i ustugi, ktérych
wartos$¢ nie przekracza kwoty 130.000,00 zt.

§2.
1. Wykonanie Zarzadzenia powierzam:
1) Kierownikowi Referatu zaméwieri publicznych, planowania przestrzennego i administracji oraz
pracownikom Referatu odpowiedzialnym za przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan
o udzielenie zamowien publicznych;
2) Kierownikom pozostatych referatéw, ktérych zobowigzuje sie do niezwtocznego zapoznania
podlegtych im pracownikéw z postanowieniami zarzadzenia;
3) Pracownikom zajmujgcym samodzielne stanowiska pracy;
4) Pracownikom innych komdrek organizacyjnych;
2. Pracownicy Urzedu Gminy w Chybiu z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapozna¢ sie
z trescig regulaminu i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w nim postanowien.
3. Naruszenie niniejszego  Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych.

§3.
Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4.
Traci moc Zarzadzenie nr 56/UG/2020 Wodjta Gminy Chybie z dnia 31.12.2020 r. w sprawie
regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonych w ztotych
réwnowartosci kwoty 130.000,00 zt w Urzedzie Gminy w Chybiu.

§5.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Kodeksu
Cywilnego, ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o finansach publicznych.

§6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2024 roku.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 37/UG/2023
Wdjta Gminy Chybie

zdnia 29.12.2023 r.

REGULAMIN
udzielania zamdéwien klasycznych, ktérych wartosé jest nizsza od kwoty 130.000,00 z,
w Urzedzie Gminy w Chybiu

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

Awarii — nalezy przez to rozumie¢ nagte, niekontrolowane zdarzenie, ktérego nie mozna byto
przewidzie¢. Prowadzace do natychmiastowego lub majgcego miejsce po jakim$ czasie
powaznego zagrozenia zycia, zdrowia i bezpieczedstwa o0sdb, powodujgce ryzyko poniesienia
niewspotmiernych strat materialnych lub zniszczenia $rodowiska;

Kierowniku Zamawiajgcego — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Chybie zwanego dalej
»Wojtem” lub inng osobe wykonujgca czynnosci zastrzezone dla niego;

. Ustawie Pzp — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamodwien

publicznych (Dz. U. 2023 poz. 1605);

. Wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie

wykonawcy bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig;

. Zamawiajgcym — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Chybie;

Zamowieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy zamawiajacym,
a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez zamawiajgcego od wybranego wykonawcy
robét budowlanych, dostaw lub ustug;

. Zamowieniu klasycznym — nalezy przez to rozumie¢ zamodwienie na dostawy, ustugi lub roboty

budowlane, ktdrych wartos¢ jest mniejsza niz 130 000,00 zt netto.

§2.

Regulamin w sprawie postgpowan o udzielenie zamowien, ktdrych wartosé jest nizsza od kwoty
130.000,00 zt, w Urzedzie Gminy w Chybiu — zwany dalej ,Regulaminem”, okresla procedury
do udzielania zamowienr klasycznych w Urzedzie Gminy w Chybiu, zwanym dalej ,Urzedem”,
z uwzglednieniem przepisow ustawy o finansach publicznych, zasad uczciwej konkurencji,
rownego traktowania wykonawcdéw i przejrzystosci oraz efektywnego wydatkowania $rodkéw
publicznych oraz zapewnienie przejrzystosci postepowania i wyboru wykonawecy.

Do zamowien, ktérych wartos¢ jest nizsza od kwoty 130.000,00 zt, nie stosuje sie przepisdw
ustawy Pzp.

. Przy udzielaniu zamdwien publicznych, dla ktérych ze wzgledu na warto$¢ nie ma obowigzku

stosowania ustawy Pzp nalezy stosowac przepisy ustawy o finansach publicznych,
a w szczegolnosci art. 44 ust. 1 pkt 2) i art. 44 ust. 3.

Regulamin obejmuje udzielanie zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane finansowane
w ramach planu finansowego Urzedu — okreslonego uchwatg budzetowa na dany rok budzetowy.
Regulamin jest jednolitym dokumentem obowigzujacym wszystkie referaty Urzedu, samodzielne
stanowiska pracy oraz inne komérki organizacyjne, ktérym powierzono czynnosci przygotowania
lub/i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.

Referat merytoryczny/ samodzielne stanowisko pracy lub inna komdrka organizacyjna
zobowigzana jest do prowadzenia rejestru wydatkow. O formie i sposobie prowadzenia rejestru
wydatkéw decyduje Kierownik Referatu/ komorki organizacyjnej. Informacje z prowadzonego
rejestru w zakresie kwot wydatkowanych (netto) bedg przekazywane do Referatu ZPA celem



10.

14.

12,

sporzgdzenia sprawozdania w Biuletynie Zamowien Publicznych z udzielonych zamoéwien
publiczny ponizej 130.000,00 zt za dany rok budzetowy.

. Przy udzielaniu zamodwien, ktérych wartos¢ nie przekracza 130.000,00 zt nalezy stosowac

postanowienia zawarte w umowach o dofinansowanie, zalecenia zawarte w wytycznych
opublikowanych dla odpowiednich programdéw, w ramach ktérych realizowane sg projekty
wspotfinansowane srodkami Unii Europejskiej, Programdw Rzadowych i innych, oraz w zaleznosci
od sposobu finansowania (odpowiedni program) na zasadach okreslonych odrebnym
regulaminem.

Osoby wykonujace czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania
zgodnie z Regulaminem zobowigzane s3 do rzetelnego i obiektywnego wykonywania
powierzonych im czynnosci, kierowania si¢ wytacznie przepisami prawa, posiadang wiedzg
i doswiadczeniem. Powierzenie wykonywania czynnosci pracownikom Referatu lub Referatowi
ZPA, nie zwalnia Kierownikéw referatéw/ pracownikdéw jednoosobowych stanowisk pracy oraz
innych komorek organizacyjnych z odpowiedzialnosci za:

1) ustalenie wartosci zamdwienia w nalezyty sposéb; niedopuszczalnym jest zanizanie wartosci
zamowienia oraz jej dzielenia celem uniknigcia stosowania przepiséw ustawy Pzp oraz
regulacji okreslonych w niniejszym Regulaminie;

2) prawidtowe przygotowanie i przeprowadzenie postepowan, ktérych wartos¢ jest mniejsza od
kwoty 130.000,00 ztotych (adekwatnie do procedury uzaleznionej od progéw kwotowych
okreslonych niniejszym Regulaminem);

3) prawidfowe dokumentowanie przebiegu postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego
(adekwatnie do procedury uzaleznionej od progéw kwotowych okre$lonych niniejszym
Regulaminem).

W przypadku, gdy zaistnieje potrzeba udzielenia zamdwienia publicznego o takim samym

przedmiocie zamowienia, planowanych do udzielenia przez wiecej niz jeden Referat/

samodzielne stanowisko pracy lub inng komoérke organizacyjng Urzedu Gminy w Chybiu, ten
ktéry posiada $rodki finansowe o wartosci najwiekszej realizuje ww. zakres.

Kierownik Zamawiajgcego moze wyznaczy¢ inny Referat/ samodzielne stanowisko pracy/ inng

komorke koordynujacg udzielenie zamdwienia publicznego.

Referat/ samodzielne stanowisko pracy/ inna komérka organizacyjna (w uzasadnionych

przypadkach) moze realizowa¢ we witasnym zakresie udzielenie zamdwienia/r pod warunkiem

zachowania rezimu regulaminu odpowiedniego dla wszystkich wydatkéw o takim samym
przedmiocie zamowienia.

Referat /samodzielne stanowisko pracy lub inna komdrka organizacyjna przed wszczeciem

postepowania dokonuje rozeznania czy inna komdrka Urzedu nie prowadzi/ bedzie prowadzi¢

tozsamego zamowienia.

§3.

Udzielenie zamdwiern publicznych powinno odbywac sie w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i zasady nalezytej starannosci, uzyskiwania najlepszych
efektéow i optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw oraz
w sposob umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan.
Kierownik referatu oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska pracy /inne komorki
organizacyjne odpowiadajg za gospodarnosc i celowos¢ realizacji zamdwienia.
Procedura udzielania zamdwien publicznych zalezna jest od wartosci zamdwienia z zastrzezeniem
§ 4 ust. 21i 3 irealizowana jest w nastepujacych przedziatach kwotowych:

1) do 25.000,00 zt;

2) powyzej 25.000,00 zt do 50.000,00 zt;

3) powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 zt.
Ustalanie wartosci zamoéwienia [bez podatku od towardw i ustug (VAT)] nastepuje z nalezytg
starannoscia z zachowaniem zasady niedokonywania dzielenia zamdwienia oraz zanizania
wartosci zamowienia w celu unikniecia stosowania przepiséw Ustawy Pzp oraz Regulaminu.



5. Warto$¢ zamowienia na ustugi i dostawy ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych, co najmniej dwdch;

2) analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamdwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego,
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamodwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego;

4) na podstawie planowanych kosztéw prac/kalkulacja wtasna.

6. Warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:
1) na podstawie kosztorysu inwestorskiego;

2) planowanych kosztow prac projektowych;

3) planowanych kosztéw robdt budowlanych okreslonych w programie funkcjonalno-
uzytkowym;

4) wartosci rynkowej (po przeprowadzeniu rozeznania cenowego rynku);

5) na podstawie planowanych kosztéw prac/kalkulacja wiasna.

7. Obowigzek wynikajgcy z ust. 5 i 6 nie dotyczy przypadkdw, gdy ze wzgledu na szczegdlny charakter
i rodzaj dostaw, ustug lub robdt budowlanych uzasadnione jest zlecenie realizacji zamdéwienia
konkretnemu Wykonawcy.

8. Szacowana wartos¢ zamowienia, winna by¢ kazdorazowo udokumentowana w notatce stuzbowej
sporzadzonej w zwigzku z zamiarem realizacji zamdwienia (wzdr notatki stanowi zatgcznik nr 1 do
Regulaminu), stajac sie podstawg wyboru procedury do udzielania zamdwienia.

9. Dokumenty bedgce podstawa szacowania, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 stanowig zatgczniki do
notatki stuzbowe].

10. Dokumentacja potwierdzajgca ustalenia wartosci zamoéwienia przechowywana jest w Referacie
merytorycznym, komdrce organizacyjnej.

11. Podstawg do udzielenia okreslonego zamdwienia jest plan finansowy na dany rok budzetowy,
aktualny w dniu ustalenia wartosci zamdwienia.

12. W przypadku szacowania i udzielania zamowien wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich lub
innych mechanizmoéw finansowych nadrzednym dokumentem w stosunku do niniejszego
Regulaminu sg zapisy zawarte w umowie o dofinansowanie projektu.

§4.

1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Kierownik Zamawiajgcego, na pisemny i uzasadniony
wniosek Kierownika Referatu, lub samodzielnego stanowiska pracy lub innej komorki
organizacyjnej, ma prawo wyrazi¢ zgode na odstepstwo od stosowania Regulaminu.

2. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie maja zastosowania we wskazanych ponizej
przypadkach:

1) dostaw gazu z sieci gazowniczej;

2) dostaw wody za pomoca sieci wodociggowe] lub odprowadzenia $ciekdéw;

3) dystrybucji energii elektrycznej;

4) jezeli dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ swiadczone tylko przez jednego
wykonawce;

5) w przypadku wydatkow finansowanych ze Zrddet zewnetrznych, jezeli z umow
o dofinansowanie, wytycznych lub innych dokumentow okreslajgcych wymagania instytucji
dofinansowujacych wynika obowigzek stosowania odmiennych zasad i trybdw niz okres$lone
w niniejszym Regulaminie;



6) do zamdwien, ktérych przedmiotem sg utwory w rozumieniu ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
0 prawie autorskim i prawach pokrewnych (Dz. U. 2022 poz. 2509) w tym wyroby rekodzieta
artystycznego;

7) do zamowien, ktérych przedmiotem sa ustugi zwigzane z obstugg prawng Urzedu Gminy oraz
zastepstwa procesowego;

8) do zamowien, ktdrych przedmiotem sg ustugi biegtych lub ustugi notarialne;

9) do zamodwien, ktérych przedmiotem jest zakup paliwa do pojazdéw i urzgdzen:

a) bedacych w posiadaniu gminy;
b) bedacych w dyspozycji i uzytkowaniu gminy;
c) bedacych w posiadaniu ochotniczych jednostek strazy pozarnych z terenu gminy Chybie
w ramach realizacji zadania wtasnego gminy w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

10) do zamowien, ktérych przedmiotem jest publikacja materiatéw w prasie lokalnej;

11) do zamoéwien, ktérych przedmiotem jest zakup artykutéw spozywczych;

12) do zamodwien, ktérych przedmiotem jest zakup wiericdw, produktéw bukieciarskich
i florystycznych;

13) ustug szkoleniowych, na ktére pracownicy Urzedu sg oddelegowani do indywidualnych form
podnoszenia kwalifikacji (szkolenia indywidualne, szkolenia grupowe, itp.);

14) do zamoéwien, ktérych przedmiotem sg ustugi cateringowe, gastronomiczne, hotelarskie;

15) jesli po zaproszeniu potencjalnych wykonawcéw do sktadania ofert w mysl § 5 ust. 3 oraz § 6
ust. 4 niniejszego regulaminu, nie wptyneta zadna oferta;

16) w przypadku zamoéwienn publicznych, ktérych warto$é nie przekracza kwoty 25.000,00 zt
wigcznie.

. Postanowienia niniejszego Regulaminu nie majg zastosowania we wskazanych ponizej

przypadkach:

1) w przypadku, gdy ze wzgledu na wyjgtkowg sytuacje niewynikajgca z przyczyn lezacych po
stronie Zamawiajacego, ktorej nie mozna byto przewidzie¢, a wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamoéwienia ( np. powddz, ulewy, wichury, awaria, itp.);

2) w przypadku, gdy udzielenie zamdwienia koniecznie jest ze wzgledu na zagrozenie zycia,
zdrowia, $rodowiska, mienia lub awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usuniecia.

§5.
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN
O WARTOSCI POWYZEJ 25.000,00 Zt DO 50.000,00 Zt

. Postepowanie prowadzi pracownik referatu merytorycznego, samodzielnego stanowiska pracy lub

innej komorki organizacyjne;.

. Wszczecie postepowania moze nastgpi¢ po okresleniu przedmiotu zamowienia i ustaleniu

wartosci zamoéwienia.

. W przypadku zamdwien o wartosci powyzej 25.000,00 zt do 50.000,00 zt, udzielenie zamdwienia

nastepuje po przeprowadzeniu tzw. procedury uproszczonej, polegajacej na:

1) wystaniu zapytania ofertowego, stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu, droga
elektroniczng - do minimum 3 potencjalnych wykonawcéw, lub

2) wystosowaniu zapytania ofertowego w formie rozmowy telefonicznej - z minimum 3
potencjalnymi wykonawcami, lub

3) zamieszczeniu zapytania ofertowego, stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu, na stronie
internetowej Zamawiajacego - w zaktadce ,,zamowienia publiczne" na min. 3 dni.

. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 3 zawiera co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajgcego;

2) okreslenie podstawy prawnej zastosowania procedury udzielania zamodwienia;

3) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamowienia i wymagan dotyczgcych sposobu
realizacji przedmiotu zamowienia, jezeli bedzie to konieczne;

4) kryteria oceny ofert;




10.

11.

12,

13:

5) okreslenie terminu wykonania lub wykonywania zaméwienia;

6) opis sposobu przygotowania oferty;

7) okreslenie terminu sktadania ofert;

8) wzér umowy lub istotne postanowienia umowy jezeli zaistnieje taka koniecznoé¢
(z akceptacjg Radcy Prawnego).

. Zapytanie ofertowe akceptuje Kierownik Referatu, a nastepnie przedktada do zatwierdzenia

Kierownikowi Zamawiajacego lub innej osobie wykonujacej czynnoéci zastrzezone dla niego.

W przypadku ztozenia wniosku o wyjasnienia tresci zapytania ofertowego, pracownik przesyta
tres¢ pytan (bez ujawniania Zrédta zapytania) wraz z odpowiedziami wszystkim Wykonawcom,
ktorym przekazat zaproszenie.

. Oferta ztozona po terminie sktadania ofert lub niezgodna z trescig zapytania ofertowego

podlegajg odrzuceniu.

W toku badania i oceny ofert mozna zgda¢ od Wykonawcéw wyjasnied dotyczacych tresci

ztozonych ofert. Wyjasnienia nie moga prowadzi¢ do zmiany treéci oferty. Zamawiajacy poprawia

omytki wystepujace w tredci oferty (np. btedna stawka VAT, omytki rachunkowe, pisarskie).

Wzywa réwniez Wykonawcdw, ktérzy nie ztozyli wraz z ofertg wymaganych oswiadczen lub

dokumentéw do ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie. Jezeli wykonawca w wyznaczonym

terminie nie uzupetni wymaganych oswiadczer lub dokumentdw, jego oferta podlega odrzuceniu.

Osoba odpowiedzialna za przeprowadzenie procedury zobowigzana jest do:

1) sporzadzenia notatki z szacowania zamdwienia wg zafgcznika nr 1 do Regulaminu;

2) sporzadzenia notatki stuzbowej z przeprowadzonej procedury wyboru wykonawcy - wzdr
notatki stanowi zatagcznik nr 4 do Regulaminu;

3) zaproponowania Kierownikowi Zamawiajgcego, w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu,
wyboru oferty najkorzystniejszej/rozstrzygniecia postepowania (w tym ewent. uniewaznienie);

4) zawiadomienia Wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza oferte, o jego wyborze
(telefonicznie/e-mail).

Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z Wykonawca/ Wykonawcami najkorzystniejszej oferty

w celu obnizenia ceny ofertowe;j.

Zamowienia udziela si¢ pisemnie, w formie umowy lub zlecenia, w ktérych nalezy uwzgledni¢

nastepujgce okolicznosci zwigzane z realizowaniem zamdwienia:

1) przedmiot zamdwienia, warto$¢ zamdwienia, termin realizacji, sposéb wykonania i odbioru,
sposob rozliczen i terminy ptatnosci, warunki gwarancji za wykonanie przedmiotu umowy oraz
przewidywane kary umowne (w przypadku umowy);

2) zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy/zlecenia winien byé tozsamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie.

Postepowanie moze by¢ uniewaznione:

1) ze wzgledu na wazny interes zamawiajgcego;

2) gdy nie ztozono zadnej oferty albo ztozone oferty podlegajg odrzuceniu;

3) gdy cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktdrg Zamawiajgcy moze przeznaczyé
na sfinansowanie zamowienia.

Za przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia,
przez okres wynikajacy z obowigzujgcych przepisdw, odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony
w danym Referacie do realizacji zamdwienia lub pracownik na samodzielnym stanowisku pracy
realizujgcy zamowienie.

§6.
ZASADY UDZIELANIA ZAMOWIEN,
o wartosci powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 zt

Postepowanie prowadzi pracownik Referatu zamowien publicznych, planowania przestrzennego
i administracji.

Rozpoczeciem procedury udzielenia zamowienia jest ztozenie przez Referat/samodzielne
stanowisko pracy lub inng komadrke organizacyjng wniosku o wszczecie postepowania o wartosci
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powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 zt stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu wraz z wzorem
umowy zaakceptowanym przez Radce Prawnego.

Wszczecie postgpowania moze nastgpi¢ po okresleniu przedmiotu zamodwienia i ustaleniu
wartosci zamowienia przez referat, samodzielne stanowisko pracy lub inng komorke
organizacyjna.

. W przypadku zamoéwien, ktérych wartos¢ przekracza 50.000,00 zt, a jest nizsza od kwoty

130.000,00 zt udzielenie zamdwienia nastepuje po przeprowadzeniu przez Referat ZPA procedury
polegajacej na:
1) zamieszczeniu ogtoszenia o zaméwieniu na stronie internetowej Zamawiajacego - w zaktadce
,2amowienia publiczne”, na okres minimum 7 dni, lub
2) wystaniu zapytania ofertowego droga elektroniczng - do minimum 5 potencjalnych
wykonawcow.

. Ogtoszenie o zamoéwieniu, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 1) zawiera co najmniej:

1) nazwe i adres zamawiajgcego;

2) okreslenie podstawy prawnej zastosowania sposobu postepowania o udzielenie zamdwienia,

3) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zamdwienia i wymagan dotyczacych
sposobu realizacji przedmiotu zamdwienia;

4) okreslenie warunkéw realizacji zamdwienia (elementy umowy: termin wykonania, okres
i warunki gwarancji, warunki ptatnosci);

5) okreslenie szczegdtowych warunkoéw udziatu, jezeli istnieje taka konieczno$¢;

6) kryteria oceny ofert;

7) opis sposobu przygotowania oferty;

8) okreslenie terminu sktadania ofert;

9) wzér umowy z akceptacja Radcy Prawnego (ztozony wraz z wnioskiem przez Referat/
samodzielne stanowisko pracy lub inng komdrke organizacyjna).

. Zapytanie ofertowe, o ktérym mowa w ust. 4 pkt 2) zawiera co najmniej informacje okreslone

w § 5 ust. 4 niniejszego Regulaminu.

Ogtoszenie o zamoéwieniu / zapytanie ofertowe akceptuje Kierownik Referatu ZPA, a nastepnie
przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Zamawiajacego lub innej osobie wykonujacej
czynnosci zastrzezone dla niego.

W przypadku ztozenia wniosku o wyjasnienia tresci ogtoszenia o zamdwieniu/ zapytania
ofertowego, pracownik ZPA przesyta tres¢ odpowiedzi przygotowanej przez referat merytoryczny
lub we wspodtpracy z nim (bez ujawniania zrédta zapytania) wszystkim Wykonawcom, ktérym
przekazat zaproszenie lub zamiesci na stronie internetowej prowadzonego postepowania.

Oferty ztozone po terminie sktadania ofert lub niezgodne z treécig ogtoszenia o zamdwieniu/
zapytania ofertowego podlegajg odrzuceniu.

W toku badania i oceny ofert mozna zgda¢ od Wykonawcéw wyjasniern dotyczacych tresci
ztozonych ofert. Wyjasnienia nie moga prowadzi¢ do zmiany tresci oferty. Zamawiajgcy poprawia
omytki wystepujgce w tresci oferty (np. btedna stawka VAT, omytki rachunkowe, pisarskie, itp.).
Wzywa rowniez Wykonawcéw, ktérzy nie ztozyli wraz z ofertg wymaganych oswiadczen lub
dokumentéw do ich uzupetnienia w wyznaczonym terminie. Jezeli Wykonawca w wyznaczonym
terminie nie uzupetni wymaganych oswiadczen lub dokumentdw, jego oferta podlega odrzuceniu.
Dopuszcza sie prowadzenie negocjacji z Wykonawca/ Wykonawcami najkorzystniejszej oferty
w celu obnizenia ceny ofertowe;.

Referat ZPA odpowiedzialny za przeprowadzenie procedury zobowigzany jest do:

1) sporzadzenia notatki stuzbowej z przeprowadzonej procedury wyboru wykonawcy - wzér
notatki stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu;

2) zaproponowania Kierownikowi Zamawiajgcego, w uzgodnieniu z Kierownikiem Referatu,
wyboru oferty najkorzystniejszej /rozstrzygniecia postepowania (w tym ewent.
uniewaznienie);

3) zawiadomienia Wykonawcy, ktdéry ztozyt najkorzystniejszg oferte, o jego wyborze do realizacji
przedmiotu zamowienia (e-mail /strona internetowa prowadzonego postepowania);
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4) zawarcia umowy z Wykonawcg i przekazanie jej do realizacji do referatu merytorycznego,
jednoosobowego stanowiska pracy lub innej komadrki organizacyjne;.

Zamowienia udziela sie pisemnie, w formie umowy, w ktdrej nalezy uwzgledni¢ nastepujace
okolicznosci zwigzane z realizacjg zamdwienia:

1) przedmiot zamdwienia, wartos¢ umowna, termin realizacji, sposéb wykonania i odbioru,
sposob rozliczen i terminy ptatnosci, przewidywane kary umowne oraz warunki gwarancji za
wykonanie przedmiotu umowy;

2) zakres Swiadczenia wykonawcy wynikajacy z umowy winien by¢ toisamy z jego
zobowigzaniem zawartym w ofercie;

3) umowe zawiera sie na czas oznaczony.

Za przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia,
przez okres wynikajacy z obowigzujacych przepiséw, odpowiedzialny jest pracownik Referatu ZPA
przeprowadzajgcy procedure.

§7.
Zataczniki do regulaminu zamowien klasycznych, ktérych wartosé jest nizsza od kwoty
130.000,00 zt w Urzedzie Gminy w Chybiu

. Zatacznikami do niniejszego regulaminu sa:

1) Wzor notatki stuzbowej z szacowania wartosci zamdwienia w zwigzku z zamiarem
realizacji zamowienia — Zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

2) Wzor zapytania ofertowego — Zatgcznik nr 2 do Regulaminu;

3) Wzér Wniosku o wszczecie postepowania — Zatgcznik nr 3 do Regulaminu;

4) Wzor Protokotu z wyboru wykonawcy do realizacji zaméwienia — Zatacznik nr 4 do
Regulaminu.



Zatqcznik nr 1

do Regulaminu udzielania zamowien
klasycznych, ktorych wartosc jest nizsza od
kwoty 130.000,00 zt

........................................................ Chybie, dnia .......ccccoeveenen 1.

(Nazwa referatu/komérki organizacyjnej)

NOTATKA StUZBOWA
z szacowania wartosci zamoéwienia w zwigzku z zamiarem realizacji zamodwienia

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:

2. Rodzaj zamowienia: dostawy/ ustugi /roboty budowlane* (*niepotrzebne skresli¢)

3. Wartosc¢ szacowana ustalona zostata w dniu: ..., na podstawie:

analizy cen rynkowych [wydruki stron internetowych/ zapytanie telefoniczne/odpowiedzi
wykonawcoéw na zapytanie cenowe*] (*niepotrzebne skreslic)

1 O o<1 612 1 (=] o LA ——— i

P T T ——— —CeNA NELLO: wvvvveeeveeeee e ;

Bl e e e s s e eSS e —Cena Netto: covvvveeeieeeeee '

) e e et ae e —Cena Netto: covveveeeieeeeeen ;

L T T L —Cena Netto: .ovvvvvieeeeeeee e -
ktorych $rednia arytmetyczna ww. cen netto Wynosi: ........oeeeveennne.

analizy wydatkéw poniesionych na ten sam rodzaj zamodwienia w okresie poprzedzajgcym
moment szacowania wartosci zamdwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw
i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez GUS;

analizy cen rynkowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajacego
obejmujgcych analogiczny przedmiot zamdwienia z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen
towarow i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez GUS;

kosztorys inwestorski dla robot budowlanych, planowane koszty prac projektowych oraz
planowane koszty robdt budowlanych okreslone w programie funkcjonalno-uzytkowym;

na podstawie planowanych kosztéw/kalkulacja wtasna

ET7ATL 1Yo 1] (R _——— zt/netto

4. Ustalona warto$¢ zamoéwienia wskazuje na mozliwosé zastosowania nastepujgcej procedury:

U
U
O
u

do 25.000,00 zt;

powyzej 25.000,00 zt do 50.000,00 zt;

powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 zt;

wyigczenie na podstawie §4 ust. 2 pkt ......... lub ust. 3 niniejszego regulaminu.

/data i podpis pracownika/

Akceptacja:

/podpis Kierownika Referatu/ Osoby Upowaznionej/



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu udzielania zamdwier
klasycznych, ktorych wartosc jest
nizsza od kwoty 130.000,00 zt

/nr sprawy/
Chybie, dnia .......ccvveeene. e
ZAMAWIAIJACY:

Gmina Chybie

ul. Bielska 78

43- 520 Chybie
NIP: 548-261-43-34
REGON: 072182396

WYKONAWCA:

ZAPYTANIE OFERTOWE*

Woéjt Gminy Chybie, na podstawie Regulaminu udzielania zamoéwieri klasycznych, ktérych
wartos¢ jest nizsza od kwoty 130.000,00 zt, w Urzedzie Gminy w Chybiu, zatwierdzonym
Zarzgdzeniem Nr Woajta Gminy Chybie z dnia r., zaprasza do ztozenia oferty na:

J) teessessessensesenns

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

2. Ky e I O CENY OT ETE ) cuissomssnsvsonsssenssssus s s mo e s R S AT E P TR R R e T s

np.: Kryterium wyboru oferty najkorzystniejszej stanowi cena ofertowa brutto za wykonanie catosci przedmiotu
zamowienia okreslonego, lub

Przy wyborze najkorzystniejszej oferty Zamawiajacy bedzie sie kierowat nastepujgcymi kryteriami i ich wagami:

Cena—-waga ... %
......... —-waga ... %

- Zatgczniki (jezeli dotyczy)
- Wzdr umowy (jezeli zaistnieje taka koniecznos$c)
- Inne szczegdtowe warunki

(Podpis Kierownika Zamawiajgcego/
osoby upowaznionej)

*Niniejszy wzor stanowi propozycje minimalnych wymagan zapytania ofertowego. Dopuszcza sie rozszerzanie zatgcznika,
a takze stosowanie zatgcznika w formie wtasnego opracowania, pod warunkiem, iz bedzie zawiera¢ wszystkie wymagania, ktore pozwolg
na uzyskanie ofert spetniajgcych wymagania Zamawiajgcego.



Zatqcznik nr 3

do Regulaminu udzielania zamdwieri
klasycznych, ktorych wartosc jest
nizsza od kwoty 130.000,00 zt

............................................................... Chybie, dnia .....cooovvveereennn T

(Nazwa referatu/ stanowiska samodzielnego )

WNIOSEK
o przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia
o wartosci powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 zt

I. Informacje ogodine

1. Nazwa zadania/ zamdwienia:

2. Rodzaj zamdwienia: dostawy/ ustugi /roboty budowlane*

3. Krotki opis przedmiotu zamdwienie:

4. Podziat zamowienia na czesci (mozliwosc¢ sktadania ofert czesciowych/ udzielanie zam. w czesciach)

onie
O tak

(Opis czesci zamowienia /jezeli przewiduje podziat przedmiotu zamdwienia na czesci)
5. Szczegotowe warunki dotyczgce przedmiotu zamdwienia

1) Termin realizacji ZAMOWIENIA: ...ttt et sttt es s st enere s
2) Okres gwarancji (JEZEIi AOTYCZY . cuiuiieiiiiiecieiesiie ettt sttt ettt s s
3) WaArUNKI PIATNOSCI: wvivevivieeieiie ettt et v et ettt ee e st et e e ee et es sttt s enesn e

Il. Szacunkowa wartosc i finasowanie zamowienia

1. Wartos¢ szacowana netto: ........cccceevvvveennnnn, (bruttoiceciiennnae ) ustalona w dniu: ....cceeeevinnenen.
[N oL Lo K= 1V AL TSSOSO
zgodnie z notatkg stuzbowg (z szacowania wartosci zamdwienia w zwigzku z zamiarem
realizacji ZamOWIENIA) Z ANIA: iuiiiiee et ettt ettt

2. Kwota jakg Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie zadania: ................. zt brutto.

3. Wspodtfinansowanie ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych Zzrédet finansowania:

O nie
0 taks s O = - 1) L T
4. Kwota zabezpieczona na sfinansowanie zadania W WysoKOSCi: c....covvveeiviviiiieeeiiee e, zt.
Dziat: i
Rozdziat: ..o,

Paragraf: ...



I1l. Pozostate informacje do postepowania

1. Szczegdtowe warunki udziatu w postepowaniu (jezeli dotyczy):

3. Sposob obliczenia ceny:

/Nalezy wskazac przewidywane wynagrodzenie, tj. kosztorysowe czy ryczattowe, jesli kosztorysowe to jaki ma by¢ kosztorys
(uproszczony lub szczegétowy). W przypadku dostaw czy ustug czy bedzie to cena jednostkowa, czy za catos¢ zaméwienia, w jaki sposob
wykonawca powinien obliczy¢ swoja cene tzn. jakie sktadniki cenotwdrcze/szczegétowy formularz cenowy

4. Inne wymagania/uwagi:

5. Zatgczniki:

Wzér UMOWY (zaakceptowany przez Radce Prawnego)
Dokumentacja techniczna (jezeli dotyczy)

Szczegotowy opis przedmiotu zamdwienia bedacy odrebnym dokumentem (jezeli dotyczy)
Inne:

Przygotowat: .....ccoovvvviiiiiiiieciciec
(data i podpis pracownika)

Potwierdzam zabezpieczenie w/w Srodkéw finansowych, na dzier

(podpis Skarbnika )

UZEOANIONO: ciiiiiiiiiciee e
(data i podpis Kierownika Referatu/osoby upowaznionej)

Zatwierdzam

Chybie, dnia .......ccve... r.

(Podpis Kierownika Zamawiajacego/
o0soby upowaznionej)

*niepotr=ebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

do Regulaminu udzielania zamdwien
klasycznych, ktorych wartosc jest
nizsza od kwoty 130.000,00 zt

............................................................... Chybie, dnia ..cccccovveeveennnn 1

(Nazwa referatu/ stanowiska samodzielnego )

o

Protokét z wyboru wykonawcy do realizacji zaméwienia, ktérego wartos
jest nizsza od kwoty 130.000,00 zt

1. Nazwa zamowienia:

Rodzaj zamowienia: dostawy/ ustugi /roboty budowlane*
(*niepotrzebne skreslic)

2. Procedura udzielania zamodwienia publicznego realizowana jest w przedziale kwotowym:

do 25.000,00 zt;
powyzej 25.000,00 zt do 50.000,00 zt;
powyzej 50.000,00 zt do 130.000,00 zt;

g ] TSP (*np. wytgczenie stosowania wynikajace z § 4 ust. 2 lub 3 niniejszego Regulaminu)
zgodnie z szacunkowg wartoscig zamowienia, Ktdra WYNoSi: ....ccccveeeeveieievieviieeeeeninan zt netto.

3. Oferty w przedmiotowym postepowaniu zostaty ztozone w odpowiedzi na:

zapytanie w formie rozmowy telefonicznejz .............. (ilos¢) Wykonawcow;
przestane zapytanie ofertowe do ....... (ilos¢) Wykonawcdw;

ogtoszenie o zamowieniu publikowane na stronie internetowej zamawiajgcego;
T T

4. Poréwnanie ztozonych ofert:
Nazwa i adres Wykonawcy:
Cena ofertowa:
Inne elementy poréwnawecze (jezeli dotyczy):

Nazwa i adres Wykonawcy:
Cena ofertowa:
Inne elementy poréwnawcze (jezeli dotyczy):

5. Informacja o prowadzonych negocjacjach:
O nie
L R
(ustalenia negocjacyjne)

6. Informacja o spetnieniu warunkow (jezeli dotyczy):

7. Srodki przeznaczone na sfiNanNSOWaNIe ZAMOWIENIA: c...cc.vveieeevreeseeess e esseesseesceeseesreesscesseseeeeeenes

8. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru lub uzasadnienie uniewaznienia postepowania:




9. Uwagi/lnne:

(data i podpis osoby sporzadzajacej)

Akceptacja:

(podpis Kierownika Referatu/osoby upowaznionej) (za zabezpieczenie Srodkow finansowych)

ZATWIERDZAM

Chybie, dnia ........c........ R ORROPRRRRPON
(Podpis Kierownika Zamawiajgcego/
osoby upowaznionej)



