ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 36/2021
Wojta Gminy Grunwald z dnia: 06.04.2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 zt

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
O WARTOSCI DO 130 000 ZLOTYCH

§1

Zakres stosowania i obowiazki
1. Niniejszy Regulamin stosuje si¢ do zaméwien, ktorych wartos¢ szacunkowa w ciggu roku budzetowego,
ustalona z nalezyta starannos$cig, nie przekracza w ramach danego zamoéwienia wyrazone] w zlotych
réwnowartosci 130 000 zt. netto.
2. Ustalanie wartosci szacunkowej zamdOwienia nastepuje przy zastosowaniu przepisOw ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.
3. Za przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg Kierownicy Referatoéw/Wydziatlow oraz inne
0soby w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci przy udzielaniu zaméwienia.
4. CzynnoSci zwigzane z udzielaniem zamowienia wykonuja pracownicy zapewniajacy bezstronnosé
i obiektywizm.
5. W przypadku zamoéwien dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej lub innych mechanizmow
finansowych, poza przepisami Regulaminu nalezy stosowa¢ Wytyczne wiasciwe dla programu w ramach,
ktorego zamowienie jest dofinansowane. W razie sprzecznosci miedzy zapisami Regulaminu i Wytycznych,

pierwszenstwo maja Wytyczne.

§2

Stownik
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) ,,Ustawie Pzp” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zaméwien
publicznych ( Dz. U. 2019 r. poz. 2019, z pdz. zm. );
2) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin udzielania zaméwien publicznych
o wartosci do 130 000 ztotych netto;
3) ,,Zamawiajagcym”- nalezy przez to rozumie¢ Gming Grunwald,;
4) ,Kierowniku jednostki” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Grunwald,;
5) ,,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Grunwald;
6) ,,Kierowniku referatu/wydziatu” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu lub Wydziatu w Urzedzie
Gminy Grunwald,
7) ,,Pracowniku merytorycznym” — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu powierzono obowigzki
zwigzane z procedurami zaméwien publicznych;
8) ,,.BIP”-ie - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Grunwald - urzedowy

publikator teleinformatyczny stworzony w celu powszechnego udostepniania informacji publicznych;



9) ,.komisji oceny ofert” - nalezy przez to rozumie¢ komisje powotang do przeprowadzenia lub przygotowania
1 przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

10) ,,dostawach” — nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sg rzeczy ruchome, energia, woda
oraz prawa majatkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu, w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowaé dodatkowo
rozmieszczenie lub instalacje;

11) ,,ustugach” — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie $wiadczenia, ktore nie sa robotami budowlanymi lub
dostawami, a ktore sa okreslone ustugami w przepisach Ustawy Pzp;

12) ,,robotach budowlanych” — nalezy przez to rozumie¢ roboty w rozumieniu Ustawy Pzp;

13) ,,warto$ci zamowienia” — nalezy przez to rozumieé¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie wykonawcy, bez
podatku od towardw i ushug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta starannos$cia;

14) ,,wykonawcy” — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ fizyczng, osob¢ 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 zamdowienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego;

15) ,.najkorzystniejszej ofercie” — nalezy przez to rozumie¢ oferte z najnizszg ceng lub oferte, ktora

przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny oraz innych przyjetych kryteriow oceny;

§3

Obowiazki i zasady
1. Przy udzielaniu zamoéwien obje¢tych niniejszym Regulaminem, nalezy przestrzega¢ zasad zachowania
uczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow i przejrzystosci.
2. Czynno$ci zwigzane z udzielaniem zamdwienia wykonuja pracownicy zapewniajacy bezstronnosé
i obiektywizm.
3. Zamdéwien na dostawy 1 ustugi mozna udziela¢ w formie pisemnej lub ustne;j.
4. Umowy w sprawie zamOwienia publicznego musza by¢ zaakceptowane pod wzglgdem formalno—prawnym
przez Radce Prawnego.
5. Cala dokumentacja zwigzana z przeprowadzeniem procedur okreslonych w niniejszym Regulaminie,
w szczegllnosci: notatke, wniosek, zapytanie ofertowe wraz z potwierdzeniem jego wystania, lub
umieszczenia na stronie internetowej, oferty, wydruki ze stron internetowych, zlecenia, umowe¢ z Wykonawca,
kopie¢ faktury, paragonu, rachunku, oraz wszelka korespondencja prowadzona z Wykonawcag kompletowana
jest przez pracownika merytorycznego, ktory odpowiedzialny jest za jego realizacjg, a po zakonczeniu
postepowania przekazana osobie odpowiedzialnej za nadzér nad zamoéwieniami publicznymi.
6. W sprawach nieuregulowanych regulaminem majg zastosowanie akty wykonawcze do ustawy o finansach

publicznych, Kodeks cywilny oraz inne wtasciwe przepisy obowigzujacego prawa.

§4

Progi udzielania zamowien



1. Zamdéwienia realizowane w jednostce udzielane sg na podstawie procedur okreslonych w niniejszym
Regulaminie.
2. Procedury udzielania zaméwien obejmuja:
1) zaméwienia o wartosci do 2 000 zt,
3) zamdéwienia o wartosci powyzej 2 000 zt do 20 000 zt
4) zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zt do 50 000 zt.

5) zamoéwienia o wartosci powyzej 50 000 zt do 130 000 zt.

§5
Wszczecie procedury

1. Opis przedmiotu zamowienia i ustalanie wartosci szacunkowej zamowienia nast¢puje przy zastosowaniu
odpowiednio Ustawy Pzp.
2. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoéwienia 1 zanizanie jego wartosci w celu ominigcia obowigzku
stosowania Ustawy Pzp.
3. Zamoéwienia publiczne udzielane sg na podstawie wniosku o udzielenie zamdéwienia publicznego
sporzadzanego przez pracownika wlasciwego rzeczowo i zaakceptowanego przez Skarbnika i Kierownika
jednostki, w celu okreslenia mozliwosci ich realizacji.
4. Wniosek o udzielenie zamowienia publicznego zawiera:

1) opis przedmiotu zamowienia - zgodnie z art. 99 Ustawy Pzp ,

2) planowany termin realizacji zamowienia,

3) dat¢ ustalenia i aktualng warto$¢ szacunkowa zamowienia - zgodnie z art. 28-30, art. 34 — przy
zamowieniach powyzej 50 000 zt, art. 35 1 36 Ustawy Pzp,

4) dane osoby, ktéra dokonata ustalenia wartosci zamowienia,

5) okreslenie wysokosci srodkdéw finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zamdwienia.

6) dane osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia,

7) date sporzadzenia wniosku i podpis.

3. Wz6r wniosku stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

Procedura udzielania zamoéwien o wartos$ci do 2 000 zt
1. Zaméwienia do 2 000 zt wiacznie okresla si¢ mianem zamdéwienia jednorazowego, do ktorych nie stosuje si¢
zapisOw niniejszego Regulaminu.
2. Zakupy przedmiotow realizowane w procedurze zamoOwienia jednorazowego nie mogg mie¢ charakteru
cyklicznego lub powtarzajacego si¢ w krotkim czasie. Niedopuszczalne jest dzielenie i zanizanie wartosci
zaméwienia w celu ominigcia obowigzku stosowania procedur dla okreslonych kwot okreslonych w niniejszym
regulaminie.
3. Podstawg udokumentowania zamowienia jest prawidtowo opisana faktura/rachunek, z zastrzezeniem
wyjatkow przewidzianych prawem, ktore nakazujg zawarcie umowy.
4. Zasadno$¢ 1 przeznaczenie dokonanego zakupu opisuje na odwrocie faktury/rachunku Kierownik danego

wydziatu/referatu lub upowazniony pracownik.



§7

Procedura udzielania zamowien o wartosci powyzej 2 000 zt do 20 000 zi
1. Pracownik merytoryczny realizuje zamdéwienia publiczne o wartosci powyzej 2 000 zt do 20 000 zi na
podstawie wniosku o udzielenie zamowienia, ktoérego wzor stanowi Zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Do ztozenia ww. wniosku uprawnieni sg pracownicy wydziatoéw i referatow w zakresie zajmowanego
stanowiska i powierzonych obowigzkow.
3. Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdowienia publicznego o wartosci powyzej 2 000 zt do
20 000 zt akceptuje Kierownik danego wydziatu/referatu lub upowazniony przez niego pracownik oraz
Skarbnik.
4. Zamowienia o wartosci do powyzej 2 000 zt 20 000 zt udzielane sa poprzez wybor najkorzystniejszej oferty
dostgpnej na rynku.
5. Udzielenie zamdwienia poprzez wybor najkorzystniejszej oferty dostgpnej na rynku poprzedzone jest
rozeznaniem rynku, ktore prowadzone jest telefonicznie, pisemnie lub drogg elektroniczng.
6. W przypadku dostaw i ustug powszechnie dostgpnych, o ustalonych standardach jakosciowych, wybor
najkorzystniejszej oferty moze nastapic¢ przez pordwnanie ofert Wykonawcow, prezentowanych na ich stronach
internetowych, w sklepach internetowych, w katalogach, folderach itp.
7. Z czynnosci rozeznania rynku sporzadza si¢ Notatke, ktorej wzor stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
8. Przed zawarciem umowy Zamawiajacy moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje z Wykonawca, ktérego
oferta zostala uznana za najkorzystniejszg lub z kilkoma Wykonawcami, ktorych oferty zostaly ocenione
najwyzej, w szczegolnosci jesli oferty przekrocza kwoty, ktore Zamawiajacy zamierza przeznaczy¢ na
realizacj¢ zamowienia lub jesli dodatkowe negocjacje moga umozliwi¢ realizacje¢ zamoOwienia na
korzystniejszych warunkach. Jesli w wyniku negocjacji dojdzie do zmiany tresci oferty, Wykonawca
Zzobowigzany jest ztozy¢ oferte ostateczng w terminie 3 dni od dnia zakonczenia negocjacji.
9. Dla udzielenia zaméwienia o wartosci do powyzej 2 000 zt 20 000 zt nie jest wymagana forma pisemna.
10. Podstawa udokumentowania zaméwienia jest faktura lub rachunek z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych prawem, ktore nakazujg zawarcie umowy.
11. Zasadno$¢ i przeznaczenie dokonanego zakupu opisuje na odwrocie faktury/rachunku Kierownik danego

wydziatu/referatu lub upowazniony przez niego pracownik.

§8
Procedura udzielenia zamowienia o wartosci powyzej 20 000 zt do 50 000 zI wiacznie - ofertowe
rozeznanie rynku
1. Procedura rozpoczyna si¢ od nadania numeru postgpowania, ktory Pracownik merytoryczny dostaje od
0soby odpowiedzialnej za nadzér nad zamowieniami publicznymi.
2. Pracownik merytoryczny realizuje zamowienia publiczne o wartosci powyzej 20 000 zt do 50 000 ztotych
na podstawie wniosku o udzielenie zamowienia, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszego

Regulaminu.



3. Prawidtowo wypelniony Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia publicznego o wartosci
powyzej 20 000 zt do 50 000 ztotych akceptuje Wojt Gminy oraz Skarbnik Gminy.

4. Zamoéwienia publiczne o wartosci powyzej 20 000 zt do 50 000 zt wilacznie udzielane sa w drodze
ofertowego rozeznania rynku (Zaproszenia do zlozenia oferty), ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

5. Pracownik merytoryczny realizujagcy zamowienie publiczne o wartosci powyzej 20 000 zt do 50 000 ztotych
sporzadza z przeprowadzonych ofertowych rozeznan rynkowych Notatke, ktorej wzor stanowi Zalgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

6. Zapytanie musi zosta¢ przestane za posrednictwem poczty lub drogg elektroniczng do co najmniej trzech
wykonawcoéw chyba, ze ze wzgledu na charakter, przedmiot zamoéwienia lub inne okolicznosci, liczba
Wykonawcdw mogacych je wykonac jest mniejsza — fakt ten nalezy pisemnie uzasadnic.

7. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej tradycyjnej lub za posrednictwem poczty elektronicznej na
druku ,,Oferty cenowej”, ktory stanowi Zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

8. Niezwlocznie po uptywie terminu wyznaczonego na sktadania ofert, dokonywana jest ich ocena.

9. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ udzielenia zamowienia w przypadku, gdy wptyneta tylko 1 oferta cenowa.

10. Przed zawarciem umowy Zamawiajacy moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje z Wykonawca, ktorego
oferta zostala uznana za najkorzystniejsza lub z kilkoma Wykonawcami, ktérych oferty zostaty ocenione
najwyzej, w szczegélnosci jesli oferty przekrocza kwoty, ktoére Zamawiajacy zamierza przeznaczyC na
realizacj¢ zamodwienia lub jesli dodatkowe negocjacje moga umozliwi¢ realizacje zamdOwienia na
korzystniejszych warunkach. Je$li w wyniku negocjacji dojdzie do zmiany tresci oferty, Wykonawca
zobowigzany jest ztozy¢ oferte ostateczng w terminie 3 dni od dnia zakonczenia negocjacji.

11. Zamawiajacy udziela zamowienia Wykonawcy, ktory zaoferowat najkorzystniejszg oferte uwzgledniajaca
warunki realizacji zamOwienia, zgodnie z wymaganiami zamawiajacego.

12. Jezeli zostaty ztozone oferty, ktore zawieraja takg samg cen¢ oraz w takim samym stopniu spetniajg inne
kryteria, wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty do zloZzenia w wyznaczonym terminie ofert
dodatkowych.

13. Oferty wykonawcow, ktdrzy nie spetniajag warunkow udzialu w prowadzonym postgpowaniu, okreslonych
w zaproszeniu do sktadania ofert, podlegaja odrzuceniu.

14. Po otrzymaniu ofert od Wykonawcoéw sporzadza si¢ protokél z przeprowadzonego rozeznania rynku,
ktoérego wzor stanowi Zafgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu. Protokol przedktada sie¢ do akceptacji
Wojtowi oraz Skarbnikowi.

17. Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, sporzadzone na podstawie wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu, nalezy przesta¢ do Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

18. Podstawg udokumentowania zamoéwienia jest faktura lub rachunek z =zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych prawem, ktore nakazuja zawarcie umowy.

19. Zasadnos$¢ i przeznaczenie dokonanego zakupu opisuje na odwrocie faktury/rachunku Kierownik danego

wydziatu/referatu lub upowazniony przez niego pracownik.



20. Dodatkowo Pracownik merytoryczny realizujgc zamowienia publiczne o wartosci powyzej 20 000 zt do
50 000 ztotych moze sporzadzi¢c umowe lub zlecenie w formie pisemnej z zastrzezeniem wyjatkow
przewidzianych prawem, ktore nakazujg zawarcie umowy.

21. Zamdéwienia publicznego udziela Kierownik jednostki.

§9

Procedura udzielenia zaméwienia o warto$ci powyzej 50 000 zt do 130 000 zt - zapytanie ofertowe
1. Procedura rozpoczyna si¢ od nadania numeru postgpowania, ktory Pracownik merytoryczny dostaje od
0soby odpowiedzialnej za nadzor nad zamowieniami publicznymi.
2. Pracownik merytoryczny realizuje zamowienia publiczne o wartosci powyzej 50 000 zt do 130 000 ztotych
na podstawie wniosku o udzielenie zamdOwienia, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
3. Prawidtowo wypelniony Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zamdéwienia publicznego o wartosci
powyzej 50 000 zt do 130 000 ztotych akceptuje Wojt Gminy lub jego Zastgpca oraz Skarbnik Gminy lub jego
Zastepca.
4. Zamowienia publiczne o wartosci powyzej S0 000 zt do 130 000 ztotych udzielane s3 w drodze zapytania
ofertowego, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
5. Zapytanie ofertowe musi zosta¢ przestane za posrednictwem poczty lub drogg elektroniczng do minimum
trzech wykonawcow chyba, ze ze wzglgdu na charakter, przedmiot zamoéwienia lub inne okolicznosci, liczba
Wykonawcodw mogacych je wykonac jest mniejsza — fakt ten nalezy pisemnie uzasadnic.
6. Dodatkowo Zapytanie ofertowe zamieszczane jest na stronie BIP Zamawiajgcego i/lub stronie internetowe;j
Zamawiajacego. Zapytanie powinno zawiera¢ komplet dokumentow w tym wzor umowy.
7. Termin na sktadanie ofert wynosi minimum 5 dni od momentu zamieszczenia Zapytania na na stronie BIP
Zamawiajacego i/lub stronie internetowej Zamawiajacego.
8. Wykonawcy sktadajg oferty w formie pisemnej tradycyjnej lub za posrednictwem faksu lub poczty
elektronicznej na druku ,,Oferty cenowej”, ktory stanowi Zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
9. Niezwlocznie po uptywie terminu wyznaczonego na sktadania ofert, dokonywana jest ich ocena.
10. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ udzielenia zamdwienia w przypadku, gdy wptyneta tylko 1 oferta cenowa.
11. Przed zawarciem umowy Zamawiajacy moze prowadzi¢ dodatkowe negocjacje z Wykonawcg, ktorego
oferta zostala uznana za najkorzystniejsza lub z kilkoma Wykonawcami, ktorych oferty zostaty ocenione
najwyzej, w szczegolnosci jesli oferty przekrocza kwoty, ktoére Zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na
realizacje¢ zamoéwienia lub jesli dodatkowe negocjacje moga umozliwi¢ realizacje zamdwienia na
korzystniejszych warunkach. Jesli w wyniku negocjacji dojdzie do zmiany tresci oferty, Wykonawca
zobowigzany jest ztozy¢ oferte ostateczng w terminie 3 dni od dnia zakonczenia negocjacji.
12. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory zaoferowal najkorzystniejsze warunki realizacji
zamowienia, zgodnie z wymaganiami zawartymi w zapytaniu ofertowym.
13. Jezeli zostaty ztozone oferty, ktére zawierajg takg sama cen¢ oraz w takim samym stopniu spetniajg inne
kryteria, wzywa si¢ wykonawcow, ktorzy zlozyli te oferty do zlozenia w wyznaczonym terminie ofert

dodatkowych.



14. Oferty wykonawcow, ktorzy nie spetniajg warunkow udziatu w prowadzonym postepowaniu, okreslonych
w zaproszeniu do sktadania ofert, podlegaja odrzuceniu.

15. Po otrzymaniu ofert od Wykonawcow sporzadza si¢ protokot z przeprowadzonego rozeznania cenowego,
ktérego wzor stanowi Zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu. Protokoét przedktada si¢ do akceptacji
Wojtowi oraz Skarbnikowi.

16. Zamoéwienia udziela si¢ Wykonawcy, ktory zlozyl najkorzystniejsza ofertg¢. Pracownik merytoryczny
realizujagc zamoéwienia publiczne o wartosci powyzej 50 000 zi do 130 000 zlotych sporzadza umowe
do zawarcia jej w formie pisemnej.

17. Zawiadomienia o wyborze najkorzystniejszej oferty, sporzadzone na podstawie wzoru stanowigcego
Zatgcznik nr 7 do niniejszego Regulaminu, nalezy przesta¢ do Wykonawcow, ktorzy ztozyli oferty.

18. Zamowien udziela si¢ zawsze w formie pisemnej umowy.

19. Zasadnos$¢ i przeznaczenie dokonanego zakupu opisuje na odwrocie faktury/rachunku Kierownik danego
wydziatu/referatu lub upowazniony przez niego pracownik.

20. Zaméwienia publicznego udziela Kierownik jednostki.

§10

Komisja oceny ofert
1. W zalezno$ci od rodzaju i wielkosci zamowienia Kierownik Zamawiajacego moze powota¢ Komisj¢ oceny
ofert, do dzialania ktorej stosuje si¢ odpowiednio zapisy art. 54- 56 Ustawy Pzp.
2. Komisja oceny ofert jest zespotem pomocniczym Kierownika Zamawiajacego powotywanym do oceny
spetniania przez wykonawcoéw warunkow udzialu w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia oraz do badania
i oceny ofert.
3. Kierownik Zamawiajacego okreéla organizacje¢, sklad, tryb pracy oraz zakres obowigzkow cztonkoéw
Komisji oceny ofert, majac na celu zapewnienie sprawnosci jej dziatania, indywidualizacji odpowiedzialnosci
jej cztonkow za wykonywane czynnosci oraz przejrzystosci jej prac.
4. Wyznaczenie Komisji niezaleznie od kompetencji i zadan jej czlonkéw nie zmienia ostatecznej
odpowiedzialnosci Kierownika Zamawiajacego za prawidlowe przeprowadzenie postgpowania.
5. Komisja oceny ofert w szczegdlnosci przedstawia Kierownikowi Zamawiajacego propozycje wykluczenia

wykonawcy, odrzucenia oferty oraz wyboru najkorzystniejszej oferty.

§11
Umowy
1. Do zawarcia i realizacji uméw w sprawie zamowienia publicznego stosuje si¢ przepisy Kodeksu cywilnego.
2. Umowy sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz dla Wykonawcy, drugi
egzemplarz dla Zamawiajacego.
3. Zakazuje si¢ istotnych zmian postanowien zawartej umowy w stosunku do tresci oferty, na podstawie ktore;j
dokonano wyboru wykonawcy, chyba ze Zamawiajacy przewidzial mozliwo$¢ dokonania takiej zmiany
w stosownym zaproszeniu i/lub wzorze umowy i/lub istotnych postanowieniach umowy zataczonych do

wymienionych dokumentéw, a takze okreslit warunki dokonania takiej zmiany.



4. Wykonanie umowy odbywa si¢ zgodnie z jej postanowieniami. Nadzor nad jej realizacjg sprawuje
pracownik merytoryczny, do ktéorego obowiazkéw nalezy w szczegdlnosci czuwanie nad prawidlowoscig
realizacji umowy, sumowanie jednostek przedmiotu umowy w ramach 1 m-ca, roku oraz czasu obowigzywania
umowy, odbior umowy w tym weryfikacja wykonanego przedmiotu umowy, a takze pisemne informowanie
Kierownika jednostki o wszelkich niezgodnosciach w realizacji umowy, w tym w szczegdlnosci podstawach

do naliczenia kary umownej.

§12
Sprawozdawczo$¢

1. W terminie do 30 stycznia kazdego roku, Kierownicy Referatow/Wydziatow sa zobowigzani do
przekazywania Kierownikowi jednostki sprawozdan 0 udzielonych zaméwieniach na podstawie niniejszego
Regulaminu.
2. Sprawozdania powinno zawieraé:

a) przedmiot zamoéwienia,

b) numer postgpowania (zamoéwienia),

¢) datg zawarcia umowy, ztozenia zamowienia,

d) date zakonczenia/realizacji zamowienia,

e) wartos¢ zamowienia (netto i brutto).
3. Dokumentacja z postepowania o zamoOwienie publiczne przechowywana jest przez okres co najmniej

4 lat od udzielenia zamowienia.

4. Rejestrem zamowien do 20 000 zt jest rejestr dokumentow ksiggowych prowadzony w systemie ksiegowo —
finansowym Urzedu Gminy Grunwald.

5. Rejestr udzielonych zaméwien publicznych do kwot powyzej 20 000 zt do 50 000 zt oraz powyzej
50 000 zt do 130 000 zt, ktorego wzor stanowi Zalgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu, prowadzi osoba
odpowiedzialna za nadzér nad zamowieniami publicznymi.

6. Dokumentacja przechowywana jest w sposob umozliwiajacy tatwe wyszukiwanie dokumentow.

7. Dokumenty s3 widoczne, trwale oznakowane oraz utozone chronologicznie.

§13
Przepisy szczegolne
1. Regulaminu nie stosuje si¢ do:

1) zamoéwien, do ktorych nie stosuje si¢ Ustawy Pzp;

2) zamowien, ktore moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce, z przyczyn technicznych
o obiektywnym charakterze, albo z przyczyn zwigzanych z ochrong praw wytacznych, wynikajacych
Z odrebnych przepisow, albo w przypadku udzielania zamowienia w zakresie dziatalno$ci tworczej lub
artystycznej;

3) zamowien podobnych udzielanych dotychczasowemu Wykonawcy, przewidzianych w postgpowaniach
udzielanych na podstawie Ustawy Pzp;

4) zamoéwien, ktorych udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia, zdrowia i mienia lub



awarii, ktéra wymaga natychmiastowego usunigcia;

5) zamowien, ktorych przedmiotem sg ustugi transportu lotniczego;

6) zamowien, ktorych przedmiotem jest obstuga uroczystosci slubnych;

7) zamowien udzielanych na podstawie porozumien o wspolnej realizacji zadania zawieranych z innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego;

8) jednorazowych zamowien polegajacych na zleceniu ustug z zakresu kontroli zamowien realizowanych
lub zrealizowanych przez Wykonawcoéw na podstawie zawartych umow, w szczegédlnosci ustug
biegtego lub eksperta;

9) zamodwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezb¢dne do przeciwdziatania COVID-19, jezeli
zachodzi wysokie prawdopodobienstwo szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania si¢ choroby
lub jezeli wymaga tego ochrona zdrowia publicznego;

10) zamowien na ustugi szkoleniowe/ edukacyjne.

2. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, dokumentuje si¢ w postaci notatki
stuzbowej, podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki. W notatce stluzbowej nalezy
w szczegb6lnosci wskaza¢ okolicznos$ci uzasadniajace odstgpienie od stosowania Regulaminu.

3. Udzielenie zamowienia w przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, nie zwalnia z przestrzegania zasad
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika jednostki, dokumenty w sprawie udzielenia zamdwienia
publicznego podpisuje osoba, ktorej powierzono wykonanie tej czynnosci na podstawie upowaznienia lub
wilasciwego petnomocnictwa.

5. W przypadku nieobecnosci Skarbnika, dokumenty w sprawie udzielenia zamowienia publicznego podpisuje
osoba, ktorej powierzono wykonanie tej czynnosci na podstawie upowaznienia lub wilasciwego

pelnomocnictwa.

§14
Postanowienia koncowe

1. Wszystkie osoby wymienione w niniejszym regulaminie zobowigzane sa do bezwzglednego przestrzegania
jego postanowien i obowigzujacych przepiséw w biezacej dziatalnosci stuzbowe;.
2. Osoby winne naruszenia dyscypliny finansow publicznych ponosza odpowiedzialno$¢ zaréwno
w przypadku dziatania, jak i zaniedbania z winy nieumyslnej, powodujace straty finansowe dla Gminy.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminie majg zastosowania przepisy:

1) ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.).
4. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
5. Z tym dniem traci moc prawng regulamin wprowadzony Zarzadzeniem nr 24/2021 Wojta Gminy Grunwald
z dnia 22 lutego 2021 r. w sprawie: wprowadzenia regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci do
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