Zatacznik nr 1
do Regulaminu Udzielania Zamoéwien
w Urzgdzie Gminy Nadarzyn

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN
KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 170 000 ZL.OTYCH
W URZEDZIE GMINY NADARZYN

§1.

1. Regulamin udzielania zamowien w Urzedzie Gminy Nadarzyn, ktorych warto§¢ nie
przekracza kwoty 170 000 zlotych, zwany dalej ,,Regulaminem”, ma zastosowanie przy
udzielaniu zamowien, ktorych warto$¢ netto w danym roku finansowym nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 170 000 ztotych.

2. Postanowien regulaminu, z wyjatkiem §2 ust. 1 pkt 1 i 4, nie stosuje si¢ do:

1) uméw zlecen 1 umdéw o dzieto zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzacymi
dziatalno$ci gospodarczej, przy czym w takim przypadku wymagane jest uzasadnienie
wyboru konkretnego Wykonawcys;

2) szkolen dla pracownikow Urzgdu.

§2.

1. Zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie:

1) dokonuje si¢ zgodnie z zasadami: legalnosci, celowosci, oszczednosci i1 efektywnosci;

2) udziela si¢ z zachowaniem zasad uczciwej konkurencyjnosci, przejrzystosci i rownego
traktowania wykonawcow;

3) dokonuje si¢ w sposdb umozliwiajacy nabycie dostawy, ustugi lub roboty budowlanej
odpowiadajacej potrzebom zamawiajacego, w szczegolnosci przez wybdr dostaw, ushug
lub robot budowlanych dostepnych na rynku;

4) podlegaja zgtoszeniu do rejestru prowadzonego w Referacie Zamowien Publicznych i
Funduszy Zewnetrznych.

2. Udzielenie zamoOwienia wymaga zgody kierownika zamawiajacego lub osoby
upowaznione;j.

§3.

1. Realizacja zamowien odbywa si¢ przez Referaty Urzedu, samodzielne stanowiska, ktore
sa zobowigzane do zachowania nalezytej staranno$ci przy szacowaniu wartosci
zamoOwienia, z uwzglednieniem zakazu dzielenia zamdwiefn oraz zanizania ich warto$ci
w celu uniknigcia stosowania ustawy. Warto$ciag zaméwienia jest catkowite szacunkowe
wynagrodzenie wykonawcy, bez podatku od towarow 1 ustug.

2. Szacowanie warto$ci zamowienia polega na ustaleniu ceny z nalezyta staranno$cig przy
uzyciu metod takich jak prosba o wycen¢ od wykonawcow, analiza danych rynkowych,
korzystanie z wczesniej zrealizowanych umow, konsultacje z profesjonalistami,
czy analiza kosztow wlasnych, w odniesieniu do przedmiotu zamowienia i1 jego
funkcjonalnosci. Pracownik dokonujacy szacowania warto$ci zamowienia zobowigzany
jest do przechowywania w dokumentacji postegpowania stosownych dokumentow
potwierdzajacych jej dokonanie.



. ZamoOwienia podlegaja ewidencji w rejestrze zamdowien publicznych prowadzonym przez
Referat Zaméwien Publicznych i Funduszy Zewngetrznych.

. Nadzér nad prawidlowoscia prowadzonych postepowan i realizacja zamowien oraz
obowigzek zachowania nalezytej starannos$ci spoczywa na kierownikach Referatow
Urzedu/samodzielnych stanowiskach.

. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuje Wojt Gminy.

§4.

. Dla realizacji zaméwienia ponizej 20 000 zl netto moze by¢ wymagane zawarcie umowy
z wykonawcag.

. Zaciagnigcie zobowigzan o wartosci przekraczajacej 20 000 zt netto wymaga zawarcia
umowy na pismie.

. Do zaciggania zobowigzan, o ktorych mowa w ust. 1, nie majg zastosowania §6-9
niniejszego Regulaminu.

§5.

. Wszczecie postgpowania o udzielenie zamoOwienia nastepuje na wniosek sporzadzony
przez kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku, ubiegajacego si¢ o udzielenie zamowienia. Wzdér wniosku stanowi zatgcznik
nr 1.1 do niniejszego Regulaminu.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, podlega zgloszeniu do rejestru zamowien publicznych.

§6.

. Z zastrzezeniem §7, zamoOwienie o wartosci przekraczajacej 20000 zt netto

1 nieprzekraczajacej wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 170 000 ztotych netto

moze by¢ udzielone po przeprowadzeniu rozeznania rynku, ktdre polega na skierowaniu

zapytania ofertowego/ogloszenia o zamoéwieniu, do co najmniej trzech wykonawcow,

z zastrzezeniem ust. 7, lub zamieszczeniu ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowe;j

Urzedu Gminy.

. Zapytanie ofertowe/Ogloszenie o zamdwieniu zawiera co najmniej nastgpujace informacje:

1) nazwg 1 adres zamawiajgcego;

2) opis przedmiotu zamowienia;

3) informacje o mozliwosci skladania ofert czgsciowych, o ile zamawiajacy przewiduje
takg mozliwos¢;

4) termin realizacji zamoOwienia;

5) warunki udzialu w postgpowaniu oraz opis sposobu dokonywania oceny ich spetniania,
przy czym stawianie warunkow udziatu nie jest obowiazkowe;

6) kryteria oceny ofert oraz informacje o wagach punktowych lub procentowych
przypisanych do poszczeg6lnych kryteriow oceny ofert;

7) wskazanie sposobu i1 osoby uprawnionej do kontaktu z wykonawcami;

8) wskazanie formy zlozenia oferty;

9) miejsce i termin sktadania ofert;

10) istotne elementy, ktore bedg wprowadzone do umowy badz zaparafowany przez radce
prawnego projekt umowy.

. Otwarcie ofert nie ma charakteru publicznego.

. Oferty ztoZzone po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.



5. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ negocjacji ztozonych ofert.

6. Zamodwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory zaoferuje najnizszg ceng przy takich samych
lub zblizonych warunkach zamodwienia lub wykonawcy, ktory zaproponuje
najkorzystniejszy bilans ceny i1 innych przyjetych wczesniej kryteriow oceny oferty.

7. W przypadku braku mozliwos$ci przestania zapytania ofertowego/ogtoszenia o zamoéwieniu
do wymaganej liczby wykonawcow, dopuszcza si¢ przestanie zapytania ofertowego
do mniejszej liczby wykonawcow.

8. W przypadku, gdy po rozeznaniu rynku okaze sie¢, ze:

1) cena najkorzystniejszej oferty przekracza kwote, jaka planowano przeznaczy¢
na realizacj¢ zamdwienia:

a) uniewaznia si¢ postepowanie, albo

b) za zgoda kierownika zamawiajacego lub osoby upowaznionej zwigksza si¢ kwote
przeznaczong na realizacj¢ zamoéwienia do ceny najkorzystniejszej oferty i udziela
zamoOwienia;

2) jedynym przyjetym kryterium oceny oferty jest cena i nie mozna dokona¢ wyboru
oferty najkorzystniejszej ze wzgledu na to, ze zostaly zlozone oferty o takiej samej
cenie, nalezy wezwa¢ wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty do zlozenia w okreslonym
terminie ofert dodatkowych, ktérych ceny nie moga by¢é wyzsze niz zaoferowane
w pierwotnie ztozonych ofertach.

§7.

1. Zamoéwienie moze by¢ udzielone w drodze negocjacji z co najmniej jednym wykonawca,
po wyrazeniu zgody przez kierownika zamawiajagcego lub osobg upowazniong
na udzielenie zamowienia w tym trybie, gdy:

1) zamoéwienie moze by¢ wykonane tylko przez jednego wykonawce;

2) przedmiotem zamoéwienia jest $wiadczenie specjalistycznych ustug doradczych,
prawnych lub ustug okresowo wspomagajacych wykonywanie zadan poszczegdlnych
Referatow badZz samodzielnych stanowisk;

3) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacj¢ wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia;

4) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamowien dodatkowych,
nieobjetych zamdéwieniem podstawowym, niezbednych do jego prawidtowego
wykonania, ktorych wykonanie stato si¢ konieczne na skutek sytuacji niemozliwej
wczesniej do przewidzenia;

5) w przypadku udzielania dotychczasowemu wykonawcy zamowien polegajacych
na powtdrzeniu tego samego rodzaju zamowien, jezeli mozliwo$¢ udzielenia tego
zamoOwienia zostata przewidziana w zapytaniu ofertowym/ogloszeniu o zamoéwieniu
1 taczna warto$¢ zamowienia podstawowego 1 uzupeilniajgcego nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 170 000 ztotych.

2. Mozliwe jest dokonanie telefonicznego rozeznania rynku, badZ zapoznania si¢ z ofertami
zamieszczonymi na stronach internetowych wykonawcow, jezeli w wyniku zamieszczenia
ogloszenia o zamowieniu na stronie internetowej Urzedu, nie wptyneta Zadna oferta, lub
wplynety tylko oferty podlegajace odrzuceniu, albo wszyscy wykonawcy zostali
wykluczeni z postepowania lub nie spetili warunkow udzialu w postepowaniu, pod
warunkiem, ze pierwotne warunki zamdwienia nie zostaly w istotny sposob zmienione.
Pracownik dokonujacy tego rozeznania zobowigzany jest do sporzadzenia notatki



stuzbowej zawierajacej informacje dotyczace nazwy 1 adresu wykonawcy, ceny oferty oraz
innych kryteridw majacych wptyw na wynik postepowania.

§8.
1. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdwienia sporzadza si¢ protokot
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1.2 do niniejszego Regulaminu.
2. Protok6l wraz z dokumentacja postgpowania jest jawny i1 podlega udostepnieniu
po wyborze oferty albo uniewaznieniu postgpowania, z tym, ze oferty udostepnia si¢ od
chwili ich otwarcia.

§9.

1. Po przeprowadzeniu postgpowania o udzielenie zamoOwienia, kompletng dokumentacje
postepowania przedktada si¢ kierownikowi zamawiajacego lub osobie upowaznionej celem
zatwierdzenia jego wyniku.

2. Udzielenie zamdéwienia wymaga zarejestrowania w rejestrze zamowien publicznych.

3. Dokumentacj¢ z przeprowadzonego postepowania, przechowuje si¢ przez okres
co najmniej 4 lat od daty udzielenia zamdéwienia lub sporzadzenia niezaakceptowanego
whniosku.

4. Za realizacje zamoOwien o warto$ci nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych rownowartosci
kwoty 170 000 ztotych odpowiada kierownik referatu, pracownik na samodzielnym
stanowisku odpowiedzialny merytorycznie.

§10.

1. W uzasadnionych przypadkach, za zgoda kierownika zamawiajacego lub osoby
upowaznionej dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpienia od postanowien niniejszego
Regulaminu. Wzo6r wniosku o odstgpienie od stosowania niniejszego Regulaminu stanowi
zalgcznik nr 1.3 do niniejszego Regulaminu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, podlega zgtoszeniu do rejestru zamowien publicznych.

§11.
W przypadku zamoéwien wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, do ich udzielenia
zastosowanie maja przepisy wiazacej strony umowy.



