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Zarzadzenie Nr 23/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Stupia z dnia 4
lutego 2021 r.

Podtytut: w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania przez Gmine Nowa Stupia zamoéwien
publicznych o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto w Urzedzie Miasta i Gminy Nowa Stupia.

Na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. 2019r. poz.
2019, z pézn. zm) oraz art. 31, art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Regulamin udzielania przez Gmine Nowa Stupia zamoéwien publicznych,
o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto w Urzedzie Miasta i Gminy Nowa Stupia, zgodnie
z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikom poszczegdlnych Referatéw Urzedu Miasta
i Gminy w Nowej Stupi oraz osobom pracujgcym na samodzielnych stanowiskach.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Stupia z dnia 5 lutego 2019r.
84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Nowa Stupia
nr 23/2021 z dnia 04.02.2021r.

REGULAMIN
udzielania przez Gmine Nowa Stupia zaméwien publicznych o wartosci
ponizej 130 000,00 ztotych netto, w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowej Stupi.

81
Zakres stosowania i postanowienia ogdine

1. Regulamin okres$la zasady oraz organizacje udzielania zamoéwien przez Gmine Nowa Stupia
wytaczonych spod stosowania ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zaméwienh publicznych
(t.j. Dz. U. 2019r. poz. 2019, z pézn. zm), zwang dalej Pzp.

2. Przepisy niniejszego regulaminu maja zastosowanie tylko do udzielanych przez Gmine zamdwienh publicznych na
dostawy, ustugi i roboty budowlane, stosowanie do art. 2 ust. 1 pkt. 1 ustawy Pzp, wytgczonych spod jej rygoréw, tj.
o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto, a takze wytgczonych
spod stosowania ustawy na podstawie pozostatych przepiséw.

3. Przedmiot zamdéwienia opisuje sie w sposéb jednoznaczny i wyczerpujacy, uwzgledniajac wszystkie wymagania i
okolicznosci dotyczace zachowania zasady uczciwej konkurencji.

4. Wydatki dotyczace zaméwien moga by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach okreslonych
w obowigzujgcym planie finansowym oraz zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych, tj.: w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw
z danych nakfadéw, w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosciach
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

5. Przy zamdwieniach wspétfinansowanych ze $rodkéw unijnych lub budzetu panstwa, nalezy stosowac wytyczne,
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dotyczace okreslania wartosci i udzielania zamdéwienia oraz inne ustalenia umowne lub pozaumowne odpowiednich
instytucji, odpowiedzialnych za nadzorowanie
i rozliczanie przyznanych srodkéw.

6. Niniejszego regulaminu nie stosuje sie do zaméwien:

a. ktérych przedmiotem sg ustugi prawnicze polegajace na wykonywaniu zastepstwa procesowego przed sgdami,
trybunatami lub innymi organami orzekajgcymi lub na doradztwie prawnym, a takze obstugi prawnej urzedu oraz
zlecania przeprowadzenia
w imieniu Zamawiajgcego postepowah o udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu
0 przepisy ustawy Prawo zamdwien publicznych.

b. zaméwien, ktére moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych
z ochrong praw wytacznych, wynikajacych z odrebnych przepiséw, albo w przypadku udzielania zaméwiehn w
zakresie dziafalnosci twérczej lub artystycznej;

c. zamodwien, ktérych ze wzgledu na wigzgce zamawiajgcego zapisy odrebnych uméw mozna udzieli¢ tylko jednemu
wykonawcy;

d. zamowien, ktérych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia, mienia lub awarii, ktdra
wymaga natychmiastowego usuniecia;

e. zamdwien majgcych za przedmiot dostawe wody za pomocg sieci wodociggowej lub odprowadzania Sciekéw do
sieci kanalizacyjnej, dostawy gazu z sieci gazowej, dostawe ciepta z sieci cieptowniczej, zastrzezonych ustug
pocztowych oraz ustug przesytowych energii elektrycznej, ciepta lub paliw gazowych;

f. zamodwien udzielanych na podstawie porozumien o wspélnej realizacji zadania zawieranych z innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego, a dokonywanych przez
te jednostki w imieniu Gminy Nowa Stupia;

§2
Ustalenie wartosci zamowienia

1. Warto$¢ zamoéwienia powinna by¢ ustalona z nalezyta starannoscia i obejmowac catos¢ wynagrodzenia wykonawcy
wraz ze wszystkimi obcigzeniami. Podstawg ustalenia wartosci zamdwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towaréw
i ustug, ustalone przez odpowiedzialny referat lub pracownika z nalezytg starannoscia.

2. Zakazuje sie dzielenia zamdwienia oraz zanizania wartosci zaméwienia w celu unikniecia stosowania ustawy Pzp.
Przy ustalaniu warto$ci danego zaméwienia niezbedna jest wspétpraca miedzy poszczegdinymi Referatami
odnosnie sumowania zamdwien finansowanych z kilku dziatdéw i rozdziatdéw klasyfikacji budzetowej oraz réznych
funduszy celowych i innych Zrédet, bedgcych w dyspozycji kierownikéw poszczegdlnych Referatéw Urzedu Miasta i
Gminy w Nowej Stupi oraz samodzielnych stanowisk, a takze innych oséb w zakresie w jakim powierzono im
wykonywanie czynnosci, dotyczacych tego samego przedmiotu zamdwienia.

3. Ustalenie wartosci zamoéwienia winno by¢ pisemnie udokumentowane przez osobe odpowiedzialng, stosownie do
metody oszacowania.

4. Przy ustalaniu warto$ci zaméwienia nalezy odpowiednio stosowad przepisy art. 28 - 36 ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

§3
Procedury udzielania zamdéwien publicznych - progi udzielania zamoéwien

1. Zaméwienia realizowane w Gminie, udzielane sg na podstawie procedur okreslonych
w niniejszym Regulaminie przy progach wartosci zamdwienia okreslonych w pkt. 2 i 3.

2. Przy wartosci zaméwienia do 15 000,00 zt netto dalszych postanowien niniejszego Regulaminu nie stosuje sie
(poza § 4 pkt. 418§ 5 pkt 6i 7), a zamdbwienie jest realizowane, po przeprowadzeniu analizy cenowej wraz z jej
udokumentowaniem (np. notatka, email, protokét z zatgcznikami, inne).

3. Przy wartosci zaméwienia powyzej 15 000,00 zt netto i jednoczesnie ponizej 130 000,00 zt netto - korzysta sie
z trybdéw dostepnych na platformie zakupowej Open Nexus. W szczegdlnosci zaproszenie do sktadania ofert,
odbywa sie w drodze zapytania ofertowego, kierowanego do wykonawcéw dostaw, ustug lub robét budowlanych za
posrednictwem platformy zakupowej Open Nexus z zastrzezeniem § 4 pkt. 7. Zamoéwienia przeprowadza sie w
formie elektroniczne;.
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§4
Przeprowadzenie postepowania i udzielenie zamodwienia

1. Za przeprowadzenie postepowania i udzielenie zaméwienia odpowiedzialni sg Kierownicy poszczegdinych Referatéw
Urzedu Miasta i Gminy w Nowej Stupi oraz osoby na samodzielnych stanowiskach, a takze inne osoby, w zakresie w
jakim powierzono im wykonywanie czynnosci.

2. Obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za postepowanie o udzielenie zaméwienia publicznego jest bezstronne
i staranne jego przygotowanie i przeprowadzenie.

3. Udzielenie zamdéwienia publicznego (zawarcie umowy) poprzedza sie: ustaleniem wartosci zaméwienia, opisaniem
przedmiotu zamdéwienia, okresleniem warunkéw udziatu w postepowaniu i realizacji zaméwienia oraz kryteriéw
oceny ofert. Nastepnie dokonuje sie otwarcia, oceny oraz wyboru najkorzystniejszej oferty.

4. Kazdorazowo przed przystapieniem do udzielenia zamdwienia, wymagane jest uzyskanie pisemnego potwierdzenia
0 zaangazowaniu srodkéw w budzecie gminy.

5. Kryterium oceny ofert moze by¢ cena lub koszt, albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace sie do przedmiotu
zamdwienia, np.:

a. jakos¢, w tym parametry techniczne, wiasciwosci estetyczne i funkcjonalne;

b. aspekty spoteczne, w tym integracja zawodowa i spoteczna oséb oraz dostepnos¢ dla niepetnosprawnych lub
uwzglednianie potrzeb uzytkownikow;

c. aspekty srodowiskowe, w tym efektywnos¢ energetyczna przedmiotu zaméwienia;

d. aspekty innowacyjne;

e. organizacja, kwalifikacje zawodowe i doswiadczenie oséb wyznaczonych do realizacji zaméwienia, jezeli moga mieé
znaczacy wptyw na jakos¢ wykonania zaméwienia;

f. serwis posprzedazny oraz pomoc techniczna, warunki dostawy, takie jak termin dostawy, sposéb dostawy oraz
czas dostawy lub okres realizacji.

1. W celu wyboru najkorzystniejszej oferty korzysta sie z trybéw dostepnych na platformie Open Nexus dla danego
progu kwotowego. W szczegdlnosci zamieszcza sie na platformie zapytanie ofertowe z dostepem nieograniczonym
lub kieruje sie zapytanie do wybranych wykonawcéw -dostep ograniczony, wyznaczajac termin sktadania ofert, z
uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i ztozenia wymaganych dokumentéw. Termin ten nie moze
by¢ krétszy niz 3 dni robocze od daty zamieszczenia lub przekazania zaproszenia do sktadania ofert.

2. Dopuszcza sie, ze wzgledu na szczegélny charakter i rodzaj zaméwienia, podyktowany miedzy innymi potrzebg
zachowania terminu realizacji lub okreslonych parametréw technicznych lub wizualnych przedmiotu zamdéwienia, za
zgodg Burmistrza Miasta i Gminy, zlecenie zaméwienia konkretnemu wykonawcy poza platforma zakupowa Open
Nexus, z jego udokumentowaniem
i wprowadzeniem do rejestru zamowien.

3. Zapytanie zawiera co najmniej:

a) nazwe i adres zamawiajgcego oraz referatu kierujgcego zapytanie;
b) okreslenie przedmiotu oraz wielkosci lub zakresu zaméwienia;

¢) termin wykonania zamdéwienia;

d) kryteria oceny ofert i ich znaczenie;

e) miejsce i termin sktadania ofert;

f) warunki gwarancji - jesli dotyczy.

Zapytanie moze réowniez zawiera¢ informacje o wymaganych o$wiadczeniach lub dokumentach, jakie
wykonawca musi zatgczy¢ do oferty.

1. W uzasadnionych przypadkach mozna, przed uptywem terminu sktadania ofert, zmienic¢ tres¢ zaproszenia.
Zmienione zapytania niezwtocznie zamieszcza sie na platformie zakupowej Open Nexus. Jezeli w wyniku zmiany
jego tresci jest niezbedny dodatkowy czas na wprowadzenie zmian w ofertach, przedtuza sie termin sktadania ofert.

2. W toku badania i oceny ofert mozna zada¢ od wykonawcéw:

a) ztozenia wyjasnien dotyczacych tresci ofert,
b) uzupetnienie brakujacych i wadliwych dokumentéw,

c) ztozenia ofert/y dodatkowej/ych, w przypadku gdy nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej ze
wzgledu na to, ze zostaty ztozone oferty o takiej samej cenie lub cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza
wartos$¢ posiadanych Srodkow.

Dopuszczalne jest réwniez poprawianie oczywistych omytek pisarskich i rachunkowych wystepujgcych w
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ofertach.

1. Oferty, ktére wptyna po uptywie terminu na skfadanie ofert nie beda oceniane.
2. Zamowienie konczy sie zawarciem umowy o udzielenie zaméwienia albo uniewaznieniem postepowania (w
przypadkach okres$lonych w pkt. 15 niniejszego paragrafu).
3. Umowe zawiera sie w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci, chyba ze przepisy wymagajg szczegdlnej formy
prawnej dla zachowania jej waznosci.
4. O wyniku postepowania informuje sie za pomocg platformy zakupowej Open Nexus.
5. Mozna uniewazni¢ postepowanie jezeli:
a. nie zostata ztozona zadna oferta,
b. zadna ze ztozonych ofert nie odpowiada wymaganiom stawianym przez zamawiajgcego,
C. cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktérg zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie
zamowienia chyba, ze kwota ta zostanie zwiekszona do ceny najkorzystniejszej oferty.
d. w przypadku, o ktédrym mowa w pkt. 10 ¢) niniejszego paragrafu, zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej
samej cenie,
e. zamawiajgcy stwierdzit zaistnienie istotnych okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢ wczesniej, a
ktérych wystapienie powoduje niemoznos$¢ zawarcia prawidtowej umowy.

§5
Dokumentowanie zamoéwien

1. Dokumentowanie wydatkowania srodkéw publicznych odbywa sie w formie elektronicznej, poprzez platforme
zakupowg Open Nexus.

2. W wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 3 i § 4, wyboru najkorzystniejszej oferty dokonuja Kierownicy poszczegéinych
Referatéw Urzedu Miasta i Gminy Nowa Stupia oraz osoby na samodzielnych stanowiskach, a takze inne osoby, w
zakresie w jakim powierzono im wykonywanie czynnosci. Umowe na realizacje zamoéwienia przygotowuje sie w
oparciu o wybrang oferte oraz dokonane ustalenia i przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta i Gminy.

3. Umowa podlega opinii radcy prawnego oraz kontrasygnacie Skarbnika Gminy. Jeden egzemplarz zawartej umowy,
opatrzonej wymaganymi podpisami, przekazuje sie niezwtocznie do Referatu Finansowego.

4. W celu potwierdzenia, ze wykonawca posiada uprawnienie do wykonywania okreslonej dziatalnosci lub czynnosci
mozna wymagac przed podpisaniem umowy przedtozenia aktualnego odpisu z wtasciwego rejestru albo aktualnego
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, jezeli odrebne przepisy wymagaja wpisu do rejestru
lub zgtoszenia do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

5. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdéwienia jest prowadzona i przechowywana przez referat dokonujgcy
zamowienia, ktéry jest odpowiedzialny za jego realizacje, z zachowaniem stosownych przepiséw.

6. Kierownicy poszczegélnych referatéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach, a takze inne osoby w zakresie w
jakim powierzono im wykonywanie czynnosci, zobowigzani sg na biezaco prowadzi¢ rejestr wszystkich udzielonych
zamoOwien o wartosci ponizej 130 000,00 zt netto.

Rejestr obejmuje réwniez zamdwienia wytgczone ze stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych na
podstawie Dziatu 1, Rozdziatu 1, Oddziatu 2 ustawy, ktére réwniez nalezy wprowadzi¢ wraz z podaniem
podstawy prawnej, ktdrego wytgczenia dotyczy zaméwienie. Rejestr prowadzony jest w formie elektroniczne;
za pomocg platformy zakupowej Open Nexus. Informacje te postuza do opracowania rocznego sprawozdania z
udzielonych zamdéwieniach.

1. W celu wypetnienia obowigzku sprawozdawczego wynikajacego z ustawy Prawo zamoéwien publicznych, Kierownicy
poszczegdinych Referatéw Urzedu Miasta i Gminy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach a takze inne osoby, w
zakresie w jakim powierzono im wykonywanie czynnosci, zobowigzani sa do przestrzegania zapiséw pkt. 6 powyze;.

86
Nadzorowanie zamoéwien i postanowienia koncowe

1. W celu weryfikacji poprawnosci udzielanych procedur Burmistrz Miasta i Gminy moze zleci¢ przeprowadzenie
audytu przez uprawnione w tym zakresie osoby.

2. Przedmiotem audytu bedzie weryfikacja przestrzegania procedur udzielania zaméwien pod wzgledem zgodnosci z
odpowiednimi przepisami oraz niniejszym regulaminem.

3. Z przeprowadzonego audytu zostanie sporzadzony protokét wraz z ewentualnymi zaleceniami.
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