ZARZADZENIE NR 11/2021
WOJTA GMINY GRUDZIADZ

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien, ktorych warto$¢
nie przekracza kwoty 130 000 zl netto

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.) oraz art. 44 ust. 2 i 3 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty
130 000,00 zt netto w Urzedzie Gminy Grudziagdz, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Gminy Grudziadz do zapoznania si¢ z trescig
Regulaminu, o ktéorym mowa w § 1 oraz do przestrzegania zawartych w nim postanowien.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 7/2019 Wojta Gminy Grudziadz z dnia 21 marca 2019 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych rownowartosci kwoty 30.000 euro.

§ 4. Do postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, ktorych warto$§¢ nie przekracza
wyrazone] W zlotych kwoty 30 000 euro, wszczetych przed dniem wejscia w zycie
niniejszego zarzadzenia, stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt
(-) Andrzej Rodziewicz



Zakacznik

do Zarzadzenia nr 11/2021
Wojta Gminy Grudziadz

z dnia 1 lutego 2021 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC
NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000,00 ZELOTYCH NETTO

§1
Regulamin
Regulamin okre$la zasady i sposob postepowania w procesie udzielania w Gminie Grudzigdz
(zwanym dalej Zamawiajagcym) zamowien, ktorych przedmiotem sg dostawy, ustugi i roboty
budowlane, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 ztotych netto.

§2
Pojecia

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Grudzigdz;

2) Wykonawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng albo jednostke
organizacyjng nieposiadajaca osobowosci prawnej, ktora oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug lub
ubiega si¢ o udzielenie zamodwienia, ztozyta oferte¢ lub zawarla umowg w sprawie
zamodwienia publicznego;

3) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z p6zn. zm.), zwang dalej ustawg PZP;

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin udzielania zamowien, ktorych wartos$é
nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto w Urzgdzie Gminy Grudzigdz;

5) Komorkach Organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Gminy Grudziagdz wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Grudziadz;

6) Kierowniku Komoérki Organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow
wymienionych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Grudziadz;

7) Pracowniku Merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedzialnego za zamoéwienie
pracownika Komorki Organizacyjnej Zamawiajacego, wnioskujacej o udzielenie
zamowienia;

8) Pracowniku ds. zamowien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ pracownika na
samodzielnym stanowisku ds. zamoéwien publicznych, ktory przygotuje i przeprowadzi
postgpowania o udzielenie zamowienia oraz jest wskazany do obstugi Platformy
Zakupowej;

9) Platformie Zakupowej — nalezy przez to rozumie¢ portal e-ustug shuzacy Zamawiajacemu
do prowadzenia komunikacji, zbierania ofert i archiwizacji w zakresiec zamowien
publicznych, ktoérych wartos$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto, znajdujacy si¢ pod
adresem www.platformazakupowa.pl/pn/grudziadz.

10) OPZ - nalezy przez to rozumie¢ Opis Przedmiotu Zamoéwienia, tj. dokument okreslajacy
jednoznacznie 1 szczegdtowo specyfikacje techniczng przedmiotu zamoéwienia, jego
charakterystyke i towarzyszace mu warunki handlowe;

11) Ofercie najkorzystniejszej ekonomicznie - nalezy przez to rozumie¢ ofert¢ przedstawiajaca
najkorzystniejszy stosunek jakosci do ceny lub ofert¢ z najnizsza cena, wybrang
z zachowaniem zasad dotyczacych wydatkowania $rodkow publicznych, wynikajacych
z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

12) Zamoéwieniu — nalezy przez to rozumie¢ umowe odplatng zawierang migdzy
Zamawiajacym a Wykonawca, ktorej przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajacego od
wybranego Wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug.
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§3
Zasady Ogolne

. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto, udzielane sg bez

obowigzku stosowania przepisow ustawy PZP. Obowigzujg odpowiednie zasady
wynikajace z przepisow ustawy o finansach publicznych.

. W przypadku udzielania zaméwien, realizowanych w ramach projektow dofinansowanych

z funduszy zewnetrznych, w szczegélnosci z Unii Europejskiej, ktorych warto$¢ nie
przekracza kwoty 130 000 zl netto, pierwszenstwo stosowania majg zapisy wytycznych
instytucji zarzadzajacymi projektami.

. Przy udzielaniu zamoéwien nalezy przestrzega¢ zasad:

1) zachowania uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci;
2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi w tym zasady wydatkowania
srodkow;

. W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskania najlepszych efektow z

danych naktadow, optymalnego doboru metod i srodkow shuzacych osiagnigciu zatozonych
celéw, w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, w wysoko$ci i terminach
wynikajacych z wezesniej zaciaggnigtych zobowigzan.

. ZamoOwienia jednego rodzaju, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3 000,00

zt netto, a takze ktorych przedmiotem jest dostawa materiatéw biurowych oraz ustugi
prawne nie wymagajg stosowania procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie.

. Zozone oferty moga podlegac¢ dalszym negocjacjom przeprowadzanym przez Kierownika

komorki organizacyjnej lub Pracownika Merytorycznego.

. Udzielone na podstawie niniejszego Regulaminu zamowienia podlegajg rejestracji we

wlasciwym rejestrze umow prowadzonym przez Urzad Gminy w Grudziadzu.

. Nadrzednym celem Kierownika Komoérki Organizacyjnej i Pracownika Merytorycznego

jest uzyskanie w wyniku udzielenia zamowienia Oferty najkorzystniejszej ekonomicznie.

§ 4

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia

. Przed wszczeciem postgpowania Pracownik Merytoryczny kazdorazowo szacuje warto$é

zamOwienia w szczegllnosci w celu ustalenia, czy istnieje obowigzek stosowania ustawy
PZP.

. W celu ustalenia warto$ci zamowienia stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy PZP

dotyczace ustalania warto$ci zamoéwienia. Do przeliczenia warto$ci zamowienia stosuje si¢
przepis art. 3 ust. 4 ustawy PZP, a do ustalenia wartosci kazdorazowego zamoéwienia
stosuje si¢ przepisy art. 28 - 36 ustawy PZP.

. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia s3 W

szczegolnosci:

1) protokét z postepowania o charakterze szacowania wartos$ci zamowienia
przeprowadzonego na Platformie Zakupowej;

2) kopie umow lub wydruki ksiggowe potwierdzajace wydatki, obejmujace analogiczny
przedmiot zamoéwienia, z okresu poprzedzajacego moment szacowania wartosci
zamoOwienia, z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz
prognozowanego na dany rok S$redniorocznego wskaznika cen towaréw 1 ushlug
konsumpcyjnych ogétem;

. Zamoéwienia, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000,00 zt netto realizowane sg

przez Komorki Organizacyjne Zamawiajacego, posiadajace zabezpieczone $rodki
finansowe lub Komorki Organizacyjne Zamawiajgcego, ktorym udzielenie zamdwienia
zostato zlecone, po przeprowadzeniu procedury okreslonej Regulaminem.

. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych.
. Niedopuszczalne jest dzielenie zamowienia na czesci lub zanizanie jego wartosci w celu

uniknigcia stosowania ustawy PZP.



§5

Procedura udzielania zamowienia do 30 000,00 zI netto
Pracownik Merytoryczny przeprowadza rozeznanie cenowe — telefoniczne, poczta
elektroniczng, pisemnie lub poprzez portale internetowe.
Pracownik  Merytoryczny po przeprowadzeniu rozeznania cenowego sktada
Pracownikowi ds. zamowien publicznych o§wiadczenie, ktérego wzor stanowi Zatacznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu lub inne dowody (notatka z przeprowadzonego
rozeznania, oferty, wydruk ze strony internetowej itp.).
Wojt Gminy po zatwierdzeniu wydatku przez Skarbnika Gminy udziela zamowienia
wybranemu wykonawcy w formie pisemnej umowy.
Za zawarcie umowy odpowiada Pracownik ds. zamowien publicznych. Pracownik
Merytoryczny przekazuje za posrednictwem poczty elektronicznej Pracownikowi ds.
zamdOwien publicznych informacje niezbedne do  przygotowania umowy,
w szczegblno$ci: dane wykonawcy, kwote, termin realizacji, warunki ptatnosci, okres
gwarancji.

§6
Procedura udzielania zaméwienia powyzej 30 000,00 zt do 90 000,00 z netto
. W przypadku zaméwien, ktorych wartos¢ jest powyzej 30 000 zt a nie przekracza kwoty
90 000,00 zt netto, Pracownik Merytoryczny w celu zapewnienia, ze wydatek publiczny
zostanie dokonany w zgodzie z normami wynikajacymi z przepisow ustawy o finansach
publicznych przeprowadza rozeznanie rynku na podstawie zlozonego wniosku,
zatwierdzonego przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy (Zatgcznik nr 2 do Regulaminu).
. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegdlnosci OPZ (Zatacznik nr 3 do
Regulaminu), szacunkowa warto$¢ zamoéwienia, termin realizacji, warunki platnosci
1 gwarancji (jesli dotyczy).
. Rozeznanie rynku, o ktorym mowa w ust. 1, odbywa si¢ w formie pisemnej, telefonicznej,
za pomocg poczty elektronicznej, przez kontakt osobisty lub zapytania ofertowego/aukcji
kierowanego za posrednictwem Platformy Zakupowej. Wybrana forma rozeznania rynku
musi zapewnia¢ realizacje zasad i wymagan, o ktorych mowa w §3. Rozeznanie rynku w
jednej z wyzej wymienionych form kierowane jest do co najmniej trzech Wykonawcow
realizujagcych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty
budowlane bedace przedmiotem zamowienia.
. W przypadku, gdy Pracownik Merytoryczny w celu ustalenia warto$ci szacunkowe;j
dokonat rozeznania rynku w jeden ze sposobdw, o ktérym mowa w ust. 3, mozna udzieli¢
zamoOwienia bez przeprowadzania ponownego rozeznania rynku.
. W przypadku braku mozliwo$ci dokonania rozeznania w sposob, o ktorym mowa w ust. 3,
§7 ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.
. Podstawowym kryterium przy rozeznaniu rynku jest cena. W przypadku stosowania,
oprocz ceny, innych kryteriow nalezy przekaza¢ Wykonawcom opis kryteriow 1 sposobu
dokonania oceny ofert przy ich zastosowaniu.
. Na podstawie przeprowadzonego rozeznania rynku Pracownik Merytoryczny wskazuje
Wykonawcg, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.
. Z przeprowadzenia procedury Pracownik Merytoryczny sporzadza Formularz
dokumentujacy udzielenie zamdéwienia (Zalacznik nr 4 do Regulaminu), ktéry podlega
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy 1 Skarbnika Gminy, co stanowi podstawe do udzielenia
zamowienia. W przypadku rozeznania rynku za posrednictwem Platformy Zakupowe;j
notatke z przeprowadzenia procedury stanowi raport wygenerowany na Platformie
Zakupowej.
. Informacj¢ o wyborze najkorzystniejszej oferty Pracownik Merytoryczny przekazuje
Wykonawcom zaproszonym do ztozenia oferty w formie wskazanej w ust. 3 lub Pracownik
ds. zamowien publicznych zamieszcza za posrednictwem komunikatu publicznego na
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Platformie Zakupowej. Informacja zawiera nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko, siedzibg
albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.
Udzielenie zamowienia wybranemu Wykonawcy nastgpowaé bedzie na podstawie
pisemnego zamowienia lub zawartej z Wykonawcg umowy. Zamdwienie musi zawiera¢ co
najmniej informacje dotyczace ilosci i rodzaju przedmiotu zamdwienia, dane Wykonawcy
oraz termin wykonania zamowienia oraz musi by¢ zatwierdzone przez Skarbnika
I Kierownika Zamawiajacego.

Za zawarcie umowy odpowiada Pracownik ds. zamowien publicznych.

§7
Procedura udzielania zamowienia powyzej 90 000,00 z netto

W przypadku zamoéwien, ktoérych warto$¢ przekracza kwote 90 000,00 =zt netto

postepowanie o udzielenie zamowienia przeprowadza Pracownik ds. zamowien

publicznych wraz z Komorka Organizacyjng Zamawiajacego wnioskujagcg o udzielenie
zamoOwienia.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych opracowuje we wspotpracy z Pracownikiem

Merytorycznym na podstawie zlozonego wniosku (Zalacznik nr 2 do Regulaminu),

zatwierdzonego przez Wojta Gminy i Skarbnika Gminy zapytanie ofertowe/aukcje.

Whiosek zawiera w szczegdlnosci OPZ (Zalacznik nr 3 do Regulaminu), szacunkowa

warto$¢ zamowienia, termin realizacji, warunki ptatnosci i gwarancji (jesli dotyczy).

W celu zapewnienia, ze wydatek publiczny zostanie dokonany w zgodzie z normami

wynikajacymi z przepisOw ustawy o finansach publicznych Pracownik ds. zaméwien

publicznych udostepnia publicznie zapytanie ofertowe/aukcje za posrednictwem Platformy

Zakupowej.

Niezaleznie od powyzszego zapytanie ofertowe/aukcja za posrednictwem Platformy

Zakupowej moze zosta¢ skierowane do co najmniej trzech wybranych wykonawcow

realizujacych w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci dostawy, ustugi lub roboty

budowlane bedace przedmiotem zamowienia.

Zapytanie ofertowe/aukcja wystawiane za posrednictwem Platformy Zakupowej zawiera

w szczegllnosci:

1) OPZ,

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

3) informacj¢, ze zlozona oferta stanowi oferte handlowa, na podstawie ktorej
Zamawiajacy dokona wyboru oferty najkorzystniejszej,

4) warunki realizacji zamowienia

5) termin i sposob sktadania ofert,

6) wskazanie osoby upowaznionej do kontaktu z Wykonawcami (imig¢ i nazwisko, nr tel.,
e-mail),

7)  wzor umowy lub istotne postanowienia umowy, ktdre zostang wprowadzone do tresci
zawieranej umowy albo ogélne warunki umowy okreslajace warunki realizacji
zamoOwienia, ktore po dokonaniu wyboru Wykonawcy nie podlegajg zmianom,

8) informacje, ze skladanie ofert oraz korespondencja z Wykonawcami odbywa si¢ za
posrednictwem Platformy Zakupowe;.

Wykonawcy sktadaja oferty obejmujace informacje wymagane przez Zamawiajacego.

Pracownik Merytoryczny i Pracownik ds. zamoéwien publicznych dokonujg badania

1 oceny ztozonych ofert.

Zamowienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejsze warunki realizacji

zamoéwienia, bioragc pod uwage zarowno oferowang ceng jak i inne kryteria okre§lone w

zapytaniu ofertowym / aukcji.

Informacje o wyborze najkorzystniejszej oferty Pracownik ds. zamdéwien publicznych

zamieszcza za posrednictwem komunikatu publicznego na Platformie Zakupowej



11.

12.

niezwlocznie po zawarciu umowy. Informacja zawiera nazwe (firme) albo imi¢ i nazwisko,
siedzibg¢ albo miejsce zamieszkania wybranego Wykonawcy, a takze cen¢ wybranej oferty.
Z przeprowadzonej procedury Pracownik ds. zamoéwien publicznych sporzadza notatke
z przeprowadzenia procedury, ktorg stanowi raport wygenerowany na Platformie
Zakupowej i ktory podlega zatwierdzeniu przez Kierownika Komoérki Organizacyjnej
Zamawiajgcego, ktora ztozyta wniosek oraz Woéjta Gminy i Skarbnika Gminy, co stanowi
podstawe do udzielenia zaméwienia.

Realizacja zamowienia przez wybranego Wykonawce nastepowaé bedzie na podstawie
zawartej z Wykonawcg umowy. Za zawarcie umowy odpowiada Pracownik ds. zamowien

publicznych.
§8

Udzielenie zamowienia
Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami Regulaminu.
Udzielenie zamo6wienia nastgpuje poprzez zawarcie umowy w formie pisemnej. Umowe
podpisuje Kierownik Zamawiajacego lub upowazniona przez niego osoba przy
kontrasygnacie Skarbnika Gminy Grudziadz.
Umowe sporzadza si¢ W €0 najmniej trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden egzemplarz przeznaczony jest dla Skarbnika Gminy, drugi dla Wykonawcy, a trzeci
dla Zamawiajacego.

§9

Zasady dokumentacji
Pracownik Merytoryczny odpowiedzialny za przeprowadzenie postgpowania dokumentuje
czynnosci ustalenia szacunkowej wartosci zamowienia.
Dokumentacj¢ z przeprowadzonej czynnosci, o ktorej mowa w ust. 1 Pracownik
Merytoryczny przekazuje Pracownikowi ds. zamowien publicznych.
Pracownik ds. zamowien  publicznych  dokumentuje  pozostale  czynnosci
z przeprowadzenia procedury udzielenia zamowienia i przechowuje je przez okres co
najmniej 4 lat od udzielenia zamowienia.
Dokumentowanie czynnosci w postgpowaniu odbywa si¢ w sposob pozwalajacy na ich
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktorych mowa w § 3.

§ 10
Wylaczenie stosowania Regulaminu

. Postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ w przypadku gdy obiektywnie nie ma

mozliwo$ci przeprowadzenia procedury konkurencyjnej, w szczegdlnosci gdy dostawy,
ustugi lub roboty budowlane moga by¢ §wiadczone tylko przez jednego wykonawce. W
takim wypadku Pracownik Merytoryczny dokonuje stosownego uzasadnienia na wniosku o
wszczecie postepowania (Zatacznik nr 2 do Regulaminuy).

. Regulaminu nie stosuje si¢ do zamdwien udzielanych w celu niezwlocznego usunigcia

awarii: urzadzen technicznych, instalacji, obiektow budowlanych, infrastruktury
technicznej, energetycznej i teleinformatycznej, ktorych nie mozna bylo wczesniej
przewidzie¢, a ktérych niewykonanie zagraza prawidlowemu funkcjonowaniu Urzedu,
jednostek mu podleglych oraz urzadzen i budynkéw komunalnych, a takze zdrowiu lub
zyciu mieszkancow.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach kierownik Zamawiajacego moze podjac

decyzje o odstgpieniu od stosowania Regulaminu, z zastrzezeniem ust. 4 i 5.

. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 dokumentuje si¢ w postaci

notatki stuzbowej sporzadzonej przez Kierownika Komorki Organizacyjnej lub
Pracownika  Merytorycznego, podlegajacej  zatwierdzeniu  przez  kierownika
Zamawiajacego lub upowazniong przez niego osobg. W notatce stuzbowej nalezy w



szczegolnosci wskaza¢ okolicznosci uzasadniajgce odstapienie od stosowania Regulaminu.
Notatk¢ stuzbowg przechowuje si¢ przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia
zamoOwienia.

5. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 nie zwalnia od stosowania
zasad dokonywania wydatkéw wynikajacych z innych aktow prawnych, w szczegdlnosci
dotyczacych finanséw publicznych, a takze wytycznych wynikajacych z przepisow
prawnych i dokumentéw okreslajacych sposob udzielania zaméwien wspotfinansowanych
ze srodkow europejskich lub innych mechanizméw finansowych.

§11
Odpowiedzialnosé¢
Za przestrzeganie przepisOw Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy, ktorym powierzono
przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego z
wylgczeniem stosowania przepisow ustawy PZP, w tym Kierownik Zamawiajgcego, a takze
inne osoby w zakresie w jakim powierzono im czynnosci w postgpowaniu oraz czynnosci
przy udzielaniu zamdwienia.

Zatagczniki do REGULAMINU:

1) Oswiadczenie

2) Wniosek

3) OPzZ

4) Formularz dokumentujacy udzielenie zaméwienia



