ZARZADZENIE NR 2 .2021
WOITA GMINY RAWA MAZOWIECKA

z dnia 15.01.2021 roku

w sprawie ustalenia regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000 zi

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t..
Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020, z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175 i 2320)
oraz § 2 ust. 3 pkt 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rawa Mazowiecka,
okreslonego Zarzadzeniem nr 56.2018 Wojta Gminy Rawa Mazowiecka z dnia 12 czerwca
2018 roku, zarzadzam co nastg¢puje:

8§1. Ustalam Regulamin udzielania zamdéwien publicznych, ktérych  wartosc
nie przekracza kwoty 130 000 zf, bedacy zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 14.2014 Wdéjta Gminy Rawa Mazowiecka z dnia 30 kwietnia 2014
roku w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamdwien publicznych ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 EURO.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Woéjta Gminy Rawa Mazowiecka
Nr 2.2021 z dnia 15.01.2021

Regulamin udzielania zamdwien publicznych
ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zt

§ 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

Kierowniku zamawiajacego — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Rawa Mazowiecka
lub osobe dziatajacg na podstawie upowaznienia Wdéjta do prowadzenia wszystkich
czynnos$ci w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem tych postepowan zastrzezonych dla kierownika
zamawiajgcego zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin,

Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 2019 z pdzn. zm.),

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

§ 2. Szacowanie wartosci zamowienia.

1)

2)

Zamoéwienia, ktérych wartos¢ szacunkowa netto (bez podatku od towaréw i ustug) nie
przekracza w skali roku kwoty 130 000 zf, mogg by¢ dokonywane na podstawie
procedur okreslonych niniejszym Regulaminem z pominieciem poszczegdlnych trybow
wymienionych w ustawie.

Przy ustalaniu wartosci szacunkowej zamoéwienia w sposéb szczegétowy nalezy
przestrzegac przepiséw Dziatu | Rozdziatu 5 ustawy.

§ 3. Procedura udzielania zamoéwienia publicznego ponizej kwoty 130 000 zi.

1)

2)

Regulamin stosuje sie do zamdéwien o wartosci od 15 000 zt, o ile nie przekraczajg one
wartosci 130 000 ztotych netto;

Do zamdwien, ktdérych wartos¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 15 000 zt netto nie
stosuje sie postanowien niniejszego Regulaminu. Postanowien Regulaminu nie stosuje
sie réwniez do zamoéwien, ktorych przedmiotem sg:

a) zakup paliwa,

b) ustugi prawnicze (w tym notarialne) i doradcze (art. brokerskie),

c) ustugi szkoleniowe,

d) ustugi turystyczne,

e) ustugi pocztowe,

f) ustugi w zakresie publikacji prasowych,

g) zakup materiatéw biurowych, drukéw i formularzy,

h) opieka nad zwierzetami,

i) ustuga prowadzenia punktu selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych,

j) ustugi projektowe i z zakresu nadzoréw inwestorskich,

k) ustugi gastronomiczne,

I) dostawa pomocy edukacyjnych do szkot i przedszkoli,



3)

m) ustugi biegltych w postepowaniach prowadzonych na podstawie Kodeksu
postepowania administracyjnego lub Ordynacji podatkowe;j,

n) ustugi rzeczoznawcéw majgtkowych,

o) dostawy programoéw komputerowych, ich aktualizacje oraz wsparcie techniczne;

Przy zaméwieniach, o ktérych mowa w pkt 1 obowigzuje zasada legalnosci, celowosci,

oszczednosci i gospodarnosci.

§ 4. Szczegotowa procedura udzielania zamdwienia o wartosci powyzej 15 000 zt netto, o ile
nie przekraczajg one wartosci 130 000 ztotych netto:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Obowigzkiem pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje danego
zamoéwienia jest dopilnowanie odpowiednio wczesniejszego terminu wszczecia
postepowania tak, aby umozliwi¢ przeprowadzenie procedury.

Procedure rozpoczyna zaakceptowany przez Kierownika zamawiajgcego pisemny

whniosek wraz zdokonanym szacowaniem warto$ci zamodwienia. Wzor wniosku stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Zobowigzanie finansowe moze by¢ zaciggniete po zabezpieczeniu na nie srodkéw

finansowych, potwierdzone przez Skarbnika Gminy.

Po zaakceptowaniu wniosku przez Kierownika Zamawiajgcego i potwierdzeniu przez

Skarbnika Gminy, ze zobowigzanie finansowe moze by¢ zaciggniete, pracownik

merytoryczny kieruje zapytania ofertowe zapraszajgc do sktadania ofert minimum

dwéch oferentéw, lub pobiera minimum dwie oferty zgodne z przedmiotem
zamowienia ze stron internetowych oferentdw, w przypadkach kiedy oferty takie sg
ogodlnodostepne.

Zapytanie ofertowe moze by¢ skierowane:

a. Pisemnie

b. Poczta elektroniczng

c. Faksem

Oferta wykonawcy moze byé¢ ztozona w formach przewidzianych w pkt 5 lub

wydrukowana z ogdélnodostepnych stron internetowych oferentdéw.

Wyboru najkorzystniejszej oferty handlowej dokonuje sie z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszych efektéw, z uwzglednieniem kryteridw wskazanych w pkt 8.

Poprzez uzyskanie najlepszych efektéw rozumie sie:

a) najlepszg jakos¢ dostaw, ustug, oraz robét budowlanych, uzasadniong charakterem
zamowienia, w ramach srodkdéw, ktére zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na jego
realizacje, oraz

b) uzyskanie najlepszych efektow zamodwienia, w tym efektéw spotecznych,
Srodowiskowych oraz gospodarczych, o ile ktérykolwiek z tych efektow jest
mozliwy do uzyskania w danym zamodwieniu, w stosunku do poniesionych
naktadow.

Przy wyborze oferty handlowej Zamawiajgcy moze kierowac sie kryterium ceny

albo bilansem ceny i innych kryteriéw odnoszgcych sie do przedmiotu zamowienia,

ktore w danym przypadku majg istotne znaczenie dla Zamawiajgcego, art. parametry
techniczne, jakosciowe, i funkcjonalne, koszty eksploatacji, gwarancja, czas realizacji
zamowienia, okres gwarancji, art.

Wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuje zespdt skiadajgcy sie z pracownika

merytorycznego oraz dwodch cztonkdow komisji przetargowej powotanej w Urzedzie



Gminy Rawa Mazowiecka do przeprowadzania postepowan o udzielenie zamowien
publicznych.

10) Z wyboru najkorzystniejszej oferty sporzadza sie protokot, ktérego wzdér stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

11) Wynik postepowania zatwierdzany jest przez Kierownika zamawiajacego.

12) Zamawiajacy udziela zamdwienia temu wykonawcy, ktéry ztozyt najkorzystniejsza
oferte.

13) W przypadku, gdy wartos¢ oferty handlowej wybranej przez Zamawiajgcego,
przekracza kwote $Srodkéw przeznaczonych na realizacje zamdwienia, Wnioskujacy
informuje o tym fakcie Wdjta i Skarbnika. W zaleznosci od mozliwosci finansowych
budzetu mozliwe jest zwiekszenie wysokosci srodkéw przeznaczonych na dane
zamoéwienie — czynnos$¢ ta musi znalezé pisemne odzwierciedlenie na wniosku,
o ktéorym mowa w pkt 2-4.

14) Zamoéwienia udziela sie poprzez zawarcie pisemnej umowy okreslajgcej warunki
realizacji zamdwienia.

15) Za prawidtowa realizacje zawartej umowy odpowiada pracownik merytoryczny.

16) Cata dokumentacja z przeprowadzonego postepowania przechowywana jest u
pracownika merytorycznego.

17) W szczegdlnych sytuacjach dopuszcza sie wybér wykonawcy z pominieciem procedury
okreslonej w niniejszym Regulaminie, po uzyskaniu zgody Kierownika zamawiajgcego.

§ 5. W zamowieniach, o ktérych mowa w §3, ustala sie nastepujace zasady:

1) Dotyczace ptfatnosci — wystawianie faktur, rachunkéw przez wykonawce nie moze
nastgpi¢c wczedniej niz po dokonaniu odbioru przedmiotu zamdwienia przez
zamawiajgcego.

2) Dotyczace warunkow istotnych postanowier,, umowa powinna:

a. Opisywaé precyzyjnie przedmiot umowy i zakres praw i obowigzkdw stron.

b. Zabezpiecza¢ w pefni interes zamawiajgcego, w tym zwtfaszcza w przypadku
niewykonania lub nienalezytego wykonania umowy, a w razie potrzeby
zastrzezenie prawa do naliczenia kar umownych.

c. Wskazywac osobe odpowiedzialng za realizacje warunkéw umowy.

d. Okredlac¢ tryb odbioru zamdwienia.

e. Okredlac¢ zasady i terminy ptatnosci za nalezycie wykonane zaméwienie.

3) Faktury zakupow dokonanych na podstawie § 4 opatruje sie nastepujgcym opisem:
»2Zamowienie zwolnione ze stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r.
Pzp z uwagi na prég okreslony w art. 2 ust. 1 pkt 1/Zakupu dokonano w wyniku
rynkowego rozpoznania cen, zgodnie z zasadg zachowania konkurencyjnosci”.

§ 6. Na podstawie wnioskow sporzadzanych na druku stanowigcym zatacznik nr 1 dla
zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych do regulaminu Referat
Finansowo-Ksieggowy prowadzi Ewidencje zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000 ztotych dla Gminy Rawa Mazowiecka. Ewidencja zamoéwien
prowadzona jest wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 7. Do umow zawieranych w sprawach o zamdéwienie publiczne do 130 000 zt netto, stosuje
sie przepisy Kodeksu cywilnego.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Udzielania zamoéwien publicznych, ktérych wartosé
nie przekracza kwoty 130 000 zt

................................................... Rawa Mazowiecka, dnia ....ccccevvveeereecvrennen.
Whnioskodawca

WNIOSEK
o udzielenie zamoéwienia

1. Przedmiot zamowienia:
— dostawa*
— ustuga*
— robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamoéwienia:

Potwierdzam dostepnosé srodkow.

RAWa MazoOWIECKA, AN wovvveiiiiiiiciiiiceieiiee ettt eeteesa bt e sstres st e bessatsesssreseaesennnesas
(podpis Skarbnika)

Zatwierdzam

N NV Y201 VA T=Tol = T [ TP
(podpis Woijta)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Udzielania zamoéwien publicznych, ktdrych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000 zt

PROTOKOL
Zamoéwienia, ktoérego wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych
Sporzadzony W dNil......cccceeeeeneeieieieieieeene
1. Przedmiot zamodwienia:
— dostawa*
— ustuga*
robota budowlana*
2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Rozeznanie rynku:
1) zapytanie skierowano do /jezeli dotyczy/:

2) zapytanie skierowano: *pisemnie, *faksem, *mailem, *telefonicznie
3) oferty handlowe otrzymano od:

4. Wybor oferty handlowej:
Wybrano oferte handlowg ztozong przez:

(podpis prowadzgcego postepowanie) (podpis Kierownika Referatu)
Zatwierdzam
Rawa Mazowiecka, dnia ......cceceevvveirieivnennne

................. (pOdeSWOJta)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
Udzielania zamoéwien publicznych, ktdrych wartos¢
nie przekracza kwoty 130 000 zt

EWIDENCJA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA

KWOTY 130 000 ZtOTYCH
Lp. | Numer Przedmiot Wartos¢ Nazwa Cena Data
zamowie | zamdwienia szacunkowa | Wykonawcy zawarcia
nia umowy

(jezeli
dotyczy)




