ZARZADZENIE NR é Vil 12021
BURMISTRZA GMINY KONSTANCIN-JEZIORNA
z dnia § S)LLJ{ e 2021r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna
Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych przez Gmin¢ Konstancin-
-Jeziorna, ktorych wartosé szacunkowa netto nie przekracza kwoty 129.999,99 zl.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 roku., poz.713 ze zm.), art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2019 roku, poz.869 z pdzn. zm.)
zarzadzam, co nastg¢puje:

§1
1. Wprowadzam regulamin udzielania przez Gming Konstancin-Jeziorna zamowien
publicznych, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 129.999,99 zl.
2. Tre$¢ regulaminu, o ktorym mowa w wust. 1, stanowi zalagcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikowi Biura Zamoéwien Publicznych Urzgdu
Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 212/VIII/2020 Burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna z dnia
30 grudnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miasta i Gminy Konstancin-
-Jeziorna Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa
netto nie przekracza kwoty 129.999,99 zi.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Burmistrza
Gminy Konstancin-Jeziorna

Nr Q’Zﬂ[{é{o{i zdnia 080420724 v

Regulamin
udzielania zamdwien publicznych, ktorych

wartos$¢ szacunkowa netto nie przekracza
kwoty 129.999,99 zi

Konstancin-Jeziorna, styczen 2021 rok



1.

§ 1.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ szacunkowa netto nie
przekracza kwoty 129.999,99 zi, zwany dalej regulaminem, okresla zakres, zasady,
procedury oraz organizacj¢ udzielania zamoéwien przez Urzad Miasta i Gminy
Konstancin-Jeziorna.

Zamoéwien, o ktérych mowa w ust. 1 dokonuje si¢ przy zachowaniu przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 roku poz. 869
z pozn. zm.), a w szczegdlnosci w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladéw, optymalnego doboru metod
i srodkow oraz w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

Regulaminie — oznacza to niniejszy Regulamin udzielania zamoéwien publicznych,
ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza kwoty 129.999,99 zt przez Urzad
Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna;

Zamawiajgcym lub Urzedzie — oznacza to Urzgd Miasta i Gminy Konstancin-Jeziorna;
Burmistrzu — oznacza to burmistrza Gminy Konstancin-Jeziorna lub osobg dzialajaca
Z jego upowaznienia;

Komérce organizacyjnej — oznacza to komoérki wymienione w obowigzujgcym
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Konstancin-
-Jeziorna, ktére wnioskujg o udzielenie zamowienia publicznego;

Kierowniku komérki organizacyjnej — oznacza to kierownika komérki organizacyjnej,
osobe pelniacg jego obowigzki lub osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku
pracy;

Ustawie (bez blizszego okreslenia) — oznacza to ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 roku —
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 2019 z pézn. zm.);

Warto$¢ Zamoéwienia lub Wartos¢ szacunkowa — oznacza to catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy bez podatku od towaréw i ushug, ustalone z nalezyts
starannoscig;

Dostawie, ustudze, robocie budowlanej — oznacza to odpowiednio dostawg, ustuge lub
robote budowlang wedlug definicji okreslonych w rozdziale art. 7 pkt 4), 21) i 28)
Ustawy.

Przedmiocie Zaméwienia — oznacza to planowang do realizacji dostawe, ustugg lub
robote budowlana, okreslong z najwyzsza starannoscia poprzez uwzglednienie
wszystkich elementéw i kryteriow mogacych mie¢ wplyw na wynik postgpowania;

10) Najkorzystniejszej ofercie — oznacza to oferte, ktora przedstawia najkorzystniejszy bilans

ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamoéwienia, albo ofertg
Z Najnizszg ceng;

11) Platformie przetargowej — oznacza to narz¢dzie stuzace do elektronicznego wystania

zapytan ofertowych, odbioru ofert, komunikacji z wykonawcami oraz archiwizacji
postgpowan;

12) Zaméwieniu — oznacza to odplatne: zlecenie lub umowe, ktérych wartos¢ szacunkowa

nie przekracza kwoty 129.999,99 z netto, zawierane migdzy Gming Konstancin-Jeziorna
a wykonawca, ktérych przedmiotem sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

13) Wykonawcy — oznacza to osobe fizyczna, osob¢ prawng albo jednostk¢ organizacyjng

nieposiadajagcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robot
budowlanych, dostawe produktéw lub $wiadczenie ustug, ubiega si¢ o udzielenie
zaméwienia, zlozyla ofert¢ w sprawie zamowienia publicznego i zawarla umowg na
realizacje przedmiotu postgpowania;



14) Zapytaniu ofertowym — oznacza to skierowane do wykonawcéw, pisemne okreslenie
przez Zamawiajagcego przedmiotu zamowienia, warunkéw jego realizacji, kryteriow
oceny ofert oraz warunkéw udzialu wykonawcéw w postgpowaniu wraz z terminem i
miejscem skladania ofert.

§ 3.

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacje postgpowania w sprawach udzielania
Zamowien z podzialem na warto$ci netto:

1) od 0,01 z1 -10.000,00 zk;
2) od 10.000,01 zt do 49.999,99 zl;
3) od 50.000,00 zt do 129.999,99 zl.

2. Procedury wyboru wykonawcy Zaméwien, ktorych taczna warto$¢ netto nie przekracza
kwoty 129.999,99.zf, prowadzone sa przez wilasciwe Komoérki organizacyjne,
odpowiedzialne za realizacje przedmiotu zamoéwienia, na podstawie procedur
okreslonych niniejszym Regulaminem. Procedur¢ zaméwienia o wartosci netto od kwoty
10.000,01 zt do kwoty 129.999,99 =z, rozpoczyna przygotowanie wniosku, ktory
akceptuje Burmistrz, po wcze$niejszym potwierdzeniu przez Skarbnika Gminy
posiadania srodk6w finansowych na realizacj¢ Zaméwienia oraz przez Kierownika Biura
Zamoéwien Publicznych potwierdzajacych zaplanowanie wydatku przez Komorke
organizacyjng na dany rok budzetowy.

3. Wnhiosek, o ktérym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ opis przedmiotu zaméwienia (w
tym kod lub kody CPV), termin realizacji, jego szacunkowa warto$¢ wraz z podstawg
oszacowania, informacje o celowosci i przeznaczeniu zakupu. Wzér wniosku stanowi
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

4. Obowigzkiem Kierownika komérki organizacyjnej jest okreslenie i oszacowanie wartosci
zamoOwienia oraz przygotowanie i przeprowadzanie postgpowania o udzielenie
zamdwienia.

§ 4.

1. Jezeli Przedmiot Zamoéwienia lezy w sferze =zainteresowania kilku komorek
organizacyjnych, postepowanie przygotowuje i przeprowadza komorka wskazana przez
burmistrza w rocznym zestawieniu planowanych wydatkow.

2. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1 opis przedmiotu zaméwienia, kryteria oceny ofert
inne niz cena oraz termin realizacji okresla w formie pisemnej komoérka wlasciwa ze
wzgledu na Przedmiot Zaméwienia.

§ 5.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych majg obowiazek ustalania warto$ci zamdwienia,
w rozumieniu przepiséw Dzialu I Rozdzialu 5 Ustawy, w szczegélnosci majac na
wzgledzie zakaz dzielenia zamoOwienia na czgsci i zanizania jego warto$ci
w celu unikniecia stosowania postanowien Regulaminu.

2. W przypadku dostaw lub ustug okreslajac Wartos¢ szacunkowa zamdwienia mozna
przyjaé¢ za podstawe wyceny oferty wykonawcéw dostaw lub ustug prezentowanych na
ich stronach internetowych, w katalogach, folderach, itp. Wydruki stron internetowych,
katalogi, foldery winny by¢ przechowywane wraz z dokumentacjg zamoéwienia.

3. Podstawg ustalenia Warto$ci Zamowienia na ustugi lub dostawy powtarzajace sig
okresowo moze by¢ lgczna warto§¢ zamowien tego samego rodzaju udzielonych
w poprzednim roku budzetowym z uwzglednieniem zmian ilosciowych zamawianych
ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok $redniorocznego wskaznika cen
towarow i ustug konsumpcyjnych.
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4. W przypadku robét budowlanych, okreslajac Warto$é szacunkowa zamdwienia, nalezy
dokona¢ pisemnej wyceny rob6t na podstawie planowanego przedmiaru robét oraz
$rednich cen kosztorysowych lub $rednich cen rynkowych.

§ 6.

1. Postepowanie w sprawie udzielenia Zamdwienia przygotowuje i przeprowadza si¢
w sposdb zapewniajacy zachowanie uczciwej konkurencji oraz réwne traktowanie
wykonawcéow.

2. ZamoOwienia udziela sie wylacznie wykonawcy wybranemu zgodnie z niniejszym
Regulaminem, w formie pisemnego zlecenia lub umowy.

3. Kryteriami oceny ofert sg cena albo cena i inne kryteria odnoszace si¢ do przedmiotu
zamOwienia, w szczegOlnosci: jakosé, funkcjonalnosé, parametry techniczne,
zastosowanie najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania
na srodowisko, koszty eksploatacji, serwis oraz termin wykonania zaméwienia, aspekty
spoteczne oferty itp. Kryteria te zamieszcza si¢ w Zapytaniu ofertowym i stuza one
obiektywnej ocenie ofert.

4. Postepowanie w sprawie udzielenia zamdowienia publicznego jest jawne.

5. Postepowanie w sprawie udzielenia zamowienia publicznego prowadzi si¢ w jezyku
polskim.

6. Wybér Wykonawcy do realizacji Zaméwienia kazdorazowo zatwierdza Burmistrz.

§7.
Zamoéwienia o wartosci szacunkowej od kwoty netto 0.01 zt do kwoty 10.000,00 zi

1. Zaméwienia o wartosci szacunkowej od kwoty netto 0.01 zt do kwoty 10.000,00 zt mogg
by¢ dokonywane po rozpoznaniu rynku w innym trybie niz Zapytanie ofertowe, np.
analiza katalogéw cenowych, stron internetowych wykonawcéw, rozpoznania
telefonicznego itp. Z czynnosci rozpoznania rynku sporzadza si¢ notatke stuzbowa.

2. Czynno$¢ wyboru wykonawcy przeprowadza wnioskujagca Komoérka organizacyjna.
Zamoéwienia o wartosci wskazanej w ust. 1 rejestrowane sg na Platformie zakupowe;j
w terminie do 3 dni roboczych od daty zawarcia umowy lub zlozenia zlecenia.

§ 8.
Zamoéwien o wartosci szacunkowej od kwoty netto 10.000,01 zt do kwoty 49.999,99 zi

ZamoOwien o wartosci szacunkowej od kwoty netto 10.000,01 zi do kwoty 49.999,99 zi
dokonuje si¢ w drodze rozpoznania rynku w zakresie warunkéw cenowych wykonania
Przedmiotu ZamOwienia oraz innych warunkéw jego realizacji lub w trybie Zapytanie
ofertowego.

Rozpoznanie rynku moze by prowadzone w formie analizy katalogéw cenowych, stron
internetowych wykonawcéw, rozpoznania telefonicznego itp.

Zapytanie ofertowe moze by¢ realizowane z wykorzystaniem Platformy zakupowe;j.
Rozpoznanie rynku lub Zapytanie ofertowe musi obejmowa¢ co najmniej trzech
wykonawcOw realizujgcych, w ramach prowadzonej przez siebie dziatalnosci, przedmiot
zaméwienia. Wymogu powyzszego nie stosuje si¢, gdy w wyniku rozpoznania rynku okaze
sie, ze dane zamoOwienie moze realizowa¢ mniejsza liczba wykonawcow niz wskazana
powyzej.

Z czynno$ci rozpoznania rynku sporzadza si¢ notatk¢ stuzbowa lub protokét wyboru
najkorzystniejszej oferty z wykorzystaniem Platformy zakupowe;.

ZamOwienia o wartosci szacunkowej wskazanej ust. 1 rejestrowane sa na Platformie
zakupowej w terminie do 3 dni roboczych od dnia zawarcia umowy lub ziozenia zlecenia.
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§9.
Zamoéwien o wartosci szacunkowej od kwoty netto 50.000,00 zt do kwoty 129.999,99 zi

. Zaméwien o wartosci szacunkowej od kwoty netto 50.000,00 zI do kwoty 129.999,99 zi
dokonuje si¢ w wyniku wyboru najkorzystniejszej oferty, poprzez publikacj¢ Zapytania
ofertowego na Platformie zakupowe;.

. Zapytanie ofertowe musi zostaé opublikowanie na Platformie zakupowej jako otwarte lub
przestane z wykorzystaniem Platformy zakupowej do co najmniej trzech wykonawcow
realizujacych, w ramach prowadzonej przez siebie dzialalnosci, przedmiot zamodwienia.
Wymogu powyzszego nie stosuje si¢, gdy dane zamdéwienie moze realizowa¢ mniejsza liczba
wykonawcéw niz wskazana powyzej.

. W przypadku braku mozliwosci przestania Zapytania ofertowego do wymaganej liczby
wykonawcOow dopuszcza sie przestanie Zapytania ofertowego do mniejszej liczby
wykonawcow.

. O publikacji Zapytania ofertowego na Platformie zakupowej mozna dodatkowo
poinformowa¢ wykonawcow w dowolnej formie.

. Oferty skladane sg wylgcznie w formie elektronicznej na Platformie zakupowej w terminie
okreslonym w Zapytaniu ofertowym. Oferty ztozone w innej formie podlegajg odrzuceniu.

. Oferty dostepne sg dla pracownika przeprowadzajacego postgpowanie dopiero po terminie
skladania ofert.

. Dla skutecznosci przeprowadzonego postepowania wystarczy ztozenie jednej oferty.

. Protokét z wyboru oferty generowany jest automatycznie przez Platform¢ zakupowa.
Zatwierdzenie przez burmistrza Protokotu z wyboru oferty jest warunkiem skierowania
Zamowienia do wykonawcy.

§ 10.

W uzasadnionych przypadkach Zamoéwien, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza
kwoty 129 999,99 zi, Burmistrz, na pisemny, uzasadniony wniosek Kierownika, moze
podjaé decyzje o odstgpieniu od stosowania przepisow Regulaminu i realizowac¢
Zamowienie z jednym wybranym wykonawca.

§ 11.

Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci zmierzajacych do wyboru wykonawcy,
przechowuje komoérka organizacyjna na Platformie zakupowej przez okres co najmniej 4 lat
od dnia udzielenia Zamdwienia, tj. dnia zawarcia umowy.

§ 12.
Do 20-go stycznia kazdego roku komorki organizacyjne urzedu przesylaja do Biura

Zamowien Publicznych informacje za rok ubiegly, dotyczace udzielonych Zamoéwien, ktore
sa niezbedne dla celéw sprawozdawczych Zamawiajacego.

§ 13.

1. Wykonanie Regulaminu powierza si¢ Kierownikom komérek organizacyjnych UMiG.
2. Nadzér nad realizacja Regulaminu powierza si¢ I Zast¢pcy Burmistrza.

"URMISTLZ
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Whiosek
0 wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ netto
wynosi od 10.000,01 zl, a nie przekracza kwoty 129.999,99 zi
zdnia ....-ccoimeeeieninn I

1. Komoérka organizacyjna:

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

2. Przedmiot zaméwienia:

2.1. Rodzaj zamowienia (dostawa, ustuga, robota budowlana) ...,
KO CPV e

2.2. Kr6tki opis przedmiotu ZamOWIEnia: .......coevuiniiiiiiiiiriiiiiiiieiae e

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

2.3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia:

Szacunkowa warto$¢ zamowienia zostala ustalonana .................cooeei zl netto.

Ustalenia warto$ci zamoéwienia dokonano w dniu ....-....-........... r. (w przypadku robot
budowlanych nalezy poda¢ date sporzqdzenia / aktualizacji kosztorysu)

NA POASLAWIE: .. euuttiitiiiit it e

0] 2=/ PP

2.4. 7rodto finansowania W bUAZECIE: ... ....uviivniiiieiiiie e e e e

3. Zataczniki:

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

(podpis skarbnika)
(podpis kierownika komoérki organizacyjnej)

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

(podpis Kierownika Biura Zamowien Publicznych)

AKCEPTUIE

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

(podpis burmistrza)



