ZARZADZENIE NR 2/23
WOJTA GMINY WYSOKIE MAZOWIECKIE

z dnia 2 stycznia 2023 r.

w sprawie Regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej
kwoty 130.000 zlotych

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2022 r. poz. 559,
1005, 10791 1561) oraz art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych
(Dz.U. z2022r. poz. 1710, 1933, 181212185), wzwiazku z art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, 1692, 1747, 1079, 1768, 1725, 1964, 2414) zarzadzam, co

nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin wudzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ szacunkowa netto
nie przekracza kwoty 130.000 ztotych realizowanych przez Gming Wysokie Mazowieckie zgodnie
z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 19/21 Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie z dnia 1 lutego 2021 roku
w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty

130.000 zotych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

Krzysztof Krajewski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 2/23
Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie
z dnia 2 stycznia 2023 r.

Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty
130.000 zlotych realizowanych przez Gmine Wysokie Mazowieckie

§ 1. 1. Zamowien, ktorych warto$¢ szacunkowa netto nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci
130.000 ztotych udziela si¢ na podstawie przepisOw zawartych w niniejszym regulaminie, zwanym ponizej
Regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

2. Do zamowien, ktorych wartos¢ nie przekracza 50.000 zlotych netto postanowien niniejszego regulaminu
nie stosuje sig.

3. Udzielenie zamowienia o warto$ci nieprzekraczajacej 130.000 zlotych nie moze narusza¢ zakazu
dzielenia zamowienia na czesci, o ktorym mowa w art. 29 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2022, poz. 1710 ze zm).

4. Udzielajac zamowienia zamawiajacy, powinien faktycznie posiada¢ lub mie¢ zagwarantowane $rodki
przeznaczone na sfinansowanie tego zamowienia.

§ 2. 1. Ustalajac wartos¢ zamowienia nalezy w sposob szczegdtowy przestrzega¢ zasad wynikajacych
z ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2.Za przygotowanie iprzeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia danego zamoéwienia
publicznego odpowiedzialny jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki lub kierownika referatu.

3. Udzielenie zamowienia na podstawie przepisOw niniejszego regulaminu wymaga sporzadzenia notatki
sluzbowej szacujacej warto$¢ zamowienia zgodnie z przepisami art. 28 — 36 ustawy Prawo zamdwien
publicznych.

4. Pracownik, odpowiedzialny za realizacje danego zamoéwienia, wykonuje czynno$ci zwigzane
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postgpowania w sposob obiektywny, bezstronny oraz z zachowaniem
nalezytej starannosci.

§ 3. 1. Udzielenie zamowienia o wartosci wigkszej niz 50.000 ztotych poprzedzone powinno by¢
zapytaniem ofertowym — zaproszeniem do skladania ofert, skierowanym, do co najmniej dwdoch wykonawcow,
z wyjatkiem sytuacji, w ktorej zamowienie moze zrealizowac tylko jeden wykonawca.

2. Zaproszenie do sktadania ofert moze by¢ sporzadzone na pismie wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik
Nr 1 do niniejszego regulaminu i przestane listownie lub w formie elektroniczne;.

3. Dokumentami potwierdzajacymi przestanie Zaproszenia do sktadania ofert sa:

1) wpis w dzienniku korespondencyjnym lub potwierdzenie odbioru, w przypadku formy listowej lub
osobistego odbioru,

2) potwierdzenie nadania emaila, epup, faxu lub listu,

4. Do zaproszenia mozna zalaczy¢ informacje o wymaganych dokumentach niezbednych do otrzymania
zaméOwienia, formularz oferty, na ktorym wykonawcy skladaja swoje propozycje cenowe wedlug wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 2 lub projektowane postanowienia umowy.

5. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ negocjacji ofert cenowych.

6. Zamowienie zostaje udzielone wykonawcy, ktory zlozyt oferte zawierajaca najnizsza cene lub ktorego
oferta jest najkorzystniejsza z innych powodéw np.: terminu wykonania zaméwienia, jako$ci, gwarancji.

7. Z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, 5 1 6 sporzadza si¢ protokot z wyboru wedlug Zatacznika Nr 3.

§4. W szczegolnych przypadkach, po akceptacji kierownika jednostki, udzielenie zamdwienia
o wartosci mniejszej niz 50.000 ztotych netto moze by¢ poprzedzone rozmowa telefoniczng. Na okolicznos¢
udzielenia zamowienia w przypadku formy telefonicznej nalezy sporzadzi¢ notatke zrozmowy telefonicznej
wedhug wzoru stanowigcego Zatgcznik Nr 4.
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§ 5. Z uwagi na specyfike przedmiotu zamowienia pracownik realizujagcy zamowienie w uzasadnionych
sytuacjach moze odstapi¢ od udzielenia zamowienia zgodnie z procedurami okreslonymi w niniejszym
regulaminie, po akceptacji kierownika jednostki opartej o pisemne uzasadnienie pracownika.

§ 6. 1. Dokumentacje z postgpowan udzielanych na podstawie przepiséw niniejszego regulaminu prowadzi
i przechowuje pracownik urzedu gminy realizujacy zamowienie publiczne.

2. Pracownik ds. zamoéwien publicznych prowadzi rejestr udzielonych zamoéwien publicznych oraz
rejestruje  zamoéwienia, o ktorych mowa w niniejszym regulaminie, jezeli ich warto$¢ netto przekracza
50.000 ztotych.

3. Do uméw zawieranych w sprawach o udzielenie zamoéwienia ponizej 130.000 ztotych stosuje si¢
odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego.

4. Udzielenie zamowienia, ktorego warto§¢ przekracza 50.000 ztotych, o ktéorych mowa w niniejszym
regulaminie, wymaga sporzadzenia umowy w formie pisemnej lub pisemnego zlecenia.

5. W umowie nalezy uwzgledni¢ wszelkie istotne dla danej jednostki okoliczno$ci zwigzane z realizacja
zamoOwienia np.: jego warto§¢, przedmiot, termin, sposob wykonania iodbioru, sposob okreslania
wynagrodzenia, sposob rozliczen i terminy ptatnosci, przewidywane kary umowne, gwarancja, rgkojmia.

Wojt Gminy

Krzysztof Krajewski
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Zatagcznik Nr 1 do Regulaminu udzielania zamdwien publicznych

ZAPROSZENIE DO SKEADANIA OFERT

dla zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych

ZNaK SPraWy..ceeeeeeerencensncene
Gmina Wysokie Mazowieckie
ul. Mickiewicza 1A
18-200 Wysokie Mazowieckie
tel. 086 275 26 27, fax. 086 275 74 50
email: gminawysokiemazowieckie@gmwm.pl
elektroniczna skrzynka podawcza ESP ePUAP: /ugwm/skrytka

zaprasza do sktadania ofert w postepowaniu o udzielenie zamowienia p.n.:

Rodzaj zamo6wienia: ustuga/dostawa/ robota budowlana *)

1. OkreSlenie przedmiotu zamoéwienia:

Przedmiotem ZamOWIENIa JESt ... .ottt

2. Sposob uzyskania informacji dotyczacych przedmiotu zamowienia:

Szczegotowe informacje dotyczace przedmiotu zamdwienia mozna uzyska¢ osobiscie w
siedzibie zamawiajgcego — w Urzedzie Gminy w Wysokiem Mazowieckiem, ul. Mickiewicza
1A pok. nr. ...... lub telefonicznie pod numerem tel. ...
Pracownikami uprawnionymi do kontaktow z wykonawcami $g: ............ccooiiiiiiiiiii. ..

3. Termin wykonania zaméwienia:

Wymagany/pozadany* termin realizacji zamowienia — od dnia podpisania umowy do ..........

4. Opis wymagan stawianych wykonawcy:

O udzielenie zamowienia mogg si¢ ubiega¢ wykonawcy, ktorzy:

6. Miejsce i termin skladania ofert:

Oferty nalezy sklada¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Wysokiem Mazowieckiem,
ul. Mickiewicza 1A pokoj nr 1 — osobiscie, za posrednictwem poczty lub e-mailem na adres:
gminawysokiemazowieckie@gmwm.pl albo elektroniczng skrzynkg podawcza ESP ePUAP.
Termin sktadania ofert uptywadnia ...l godz. .....oiiiiiiiin.
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7. Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty:

Informacja o wyborze najkorzystniejszej oferty zostanie przekazana na wniosek sktadajacych
oferty (pisemnie, telefonicznie lub w formie elektronicznej).

8. Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy:

Informacja o terminie i miejscu podpisania umowy zostanie przekazana telefonicznie
wykonawcy, ktorego oferte wybrano.

9. Obowigzek informacyjny stosowany w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
W oparciu 0 wymogi prawa:

- Administratorem zbieranych i przetwarzanych danych osobowych jest Urzad Gminy
Wysokie Mazowieckie, ul. Mickiewicza 1A, 18-200 Wysokie Mazowieckie, reprezentowany
przez Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie. Moze Pan/Pani skontaktowaé si¢ z nami
osobiscie, poprzez korespondencje tradycyjng lub telefonicznie pod numerem (86) 275 26 27

- W celu uzyskania informacji dotyczacych przetwarzanych przez UG danych
osobowych moze si¢ Pan/Pani skontaktowa¢ z naszym Inspektorem Ochrony Danych za
posrednictwem korespondencji e-malil Kierowanej na adres:
iodugwm@gminawysokiemazowieckie.pl

- Pana/Pani dane osobowe =zebraliSmy na podstawie przyjetych wnioskow i
prowadzonej z Panem/Panig korespondencji. Dodatkowo dane te moga by¢ uzupetniane o
dane osobowe pochodzace z innych ZzZrddet - od organdéw administracji publicznej, w
szczegolnosci z centralnych systemow informatycznych.

- Zbierane dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji zadan z zakresu
zamoOwien publicznych, wynikajacych z Ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien
publicznych oraz w oparciu 0 Zarzadzenie nr 2/23 Wojta Gminy Wysokie Mazowieckie z
dnia 2 stycznia 2023 r. w sprawie Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130.000 ztotych, a nastgpnie w celach archiwalnych.
Przetwarzanie tych danych jest niezbgdne do prawidtowego i sprawnego przebiegu zadan
publicznych realizowanych przez Urzad Gminy.

- Pana/Pani dane osobowe beda przekazywane uprawnionym instytucjom w
szczegolno$ci na podstawie obowigzujacych przepisow prawa. W usprawiedliwionych
przypadkach dane te moga by¢ udostepnione, na podstawie uméw gwarantujgcych
bezpieczenstwo danych osobowych, instytucjom $wiadczagcym ustugi serwisowe,
gwarancyjne oraz wsparcia merytorycznego/organizacyjnego.

- Pana/ Pani dane osobowe bedziemy przetwarza¢ przez okres niezbedny do
zrealizowania zadania lub zadan w zwigzku z ktorymi zostaly zebrane. Po zakonczeniu
realizacji tych zadan dane osobowe bgda przetwarzane wylacznie w calach archiwalnych
zgodnie z obowigzujaca w jednostce instrukcjg archiwalna.

- Ma Pan/Pani prawo dostgpu do tresci podanych danych oraz mozliwo$¢ ich
uzupeltnienia 1 aktualizowania. Ma Pan/Pani prawo zgda¢ ograniczenia przetwarzania danych.

- Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego w
przypadku przetwarzania zebranych danych osobowych w sposéb sprzeczny z
rozporzadzeniem RODO.

Wysokie Mazowieckie, dnia .......................

(podpis pracownika)

* - niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

(adres)

(nazwa zamawiajacego)

OFERTA CENOWA

dotyczy zamowienia, ktorego wartos$¢ nie przekracza kwoty 130.000 ztotych netto

Nawiazujac do zaproszenia do skladania ofert w postepowaniu o udzielenie zamowienia p. n.

NELO ..o Zt+ VAT

) (010 1 1<
brutto ......cooeeiiiiii zt

] (010 1T

1. Oswiadczamy, ze zdobyliSmy koniecznie informacje do przygotowania oferty.
2. Zobowigzujemy si¢, w przypadku wyboru naszej, do zawarcia umowy w miejscu 1 terminie
wyznaczonym przez Zamawiajacego.

3. Inne ustalenia:

(podpis upowaznionego przedstawiciela wykonawcy)
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

piecze¢ jednostki/ nr sprawy

Protokot z wyboru wykonawcy zamowienia
o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 130.000 zlotych
na podstawie art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien

publicznych

1. Przedmiot zamowienia:

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia:

................................................ ztotych

3. Porownanie ofert:

(oferty — pisemne odpowiedzi na zapytanie ofertowe, kosztorysy ofertowe, oferty uzyskane
droga elektroniczna)

Nr Cena netto VAT Warto&é brutto Inne (np. termin
Nazwa i adres firmy zamoOwienia (%) realizacji, gwarancja
oferty 21 Zt itp.)
5 N Ut
2. e

| 4. Wskazanie wykonawcy i uzasadnienie wyboru:

Zatwierdzam wybor wykonawcy

podpis osoby sporzqdzajgcej protokot data i podpis kierownika jednostki
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu udzielania zaméwien publicznych

Znak Sprawy ..........ccoeviniennnnn.

NOTATKA SLUZBOWA

z rozmowy telefonicznej z dnia ...,
na okoliczno$¢ udzielenia przez Gming Wysokie Mazowieckie

zamowienia o warto$ci nie przekraczajacej rownowartos¢ kwoty 50.000,00 zt netto

1. W sprawie realizacji ZamOWIENIA Pull. ..uuuienit it et et e et et e eeaeeaaeenne e e aareeenens

zwrocono sie z zapytaniem do nastepujacych potencjalnych Wykonawcow i przedstawiono
wymagania stawiane wykonawcy oraz sposob wyboru oferty najkorzystniejsze;j.

2. Pordwnanie ofert:

Cena netto VAT . Inne (np. termin
Nr . - R Warto$¢ brutto LN .
Nazwa i adres firmy zamoOwienia (%) realizacji, gwarancja
oferty 2 V4 itp.)
L e
2. | ] e

3. Ustalenie bedace przedmiotem negocjacji z wylonionym Wykonawca:
1) cena ustalona po negocjacjach ............ccooovvivvei T,
2) termin realizacjl ZAMOWICTIIA ...ttt ettt et et et eeeet e et et eeeeenaeeaneeenaens
3) WarunKi @WaraNCJI: «..ueuee ettt e
4) inne ustalenia:

(podpis osoby sporzadzajacej notke)
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