ZARZADZENIE NR 120.18.2026
BURMISTRZA TOSZKA

z dnia 3 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamowien podprogowych w Urzedzie
Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 113 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz.U. 22026 1. poz.662) oraz art. 44 ust. 3 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483 z p6zn. zm.) iart. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 793)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin udzielania zamoéwien podprogowych w Urzedzie Miejskim
w Toszku w nowym brzmieniu, stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin udzielania zaméwien podprogowych w Urzedzie Miejskim w Toszku
wprowadzony Zarzadzeniem nr 120.5.2026 Burmistrza Toszka z dnia 17 lutego 2026 roku.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Zamoéwien Publicznych,
Rozwoju i Promocji Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§ 5. Do postepowan o udzielenie zamowien wszczetych przed dniem wejsScia w zycie niniejszego

Zarzadzenia, stosuje si¢ zapisy Regulaminu obowigzujgce w dniu wszczgcia postgpowania
o udzielenie zamowienia.

Burmistrz Toszka

Grzegorz Kupczyk
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Data zatwierdzenia | Zatacznik do Zarzadzenia Nr 120.18.2026
Burmistrza Toszka z dnia 3 lipca 2026 .
3 lipca 2026 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zaméwien podprogowych

w Urzedzie Miejskim w Toszku

Urzad Miejski w Toszku

Referat Zamoéwien Publicznych, Rozwoju i Promocji Gminy

REGULAMIN UDZIELANIA
ZAMOWIEN PODPROGOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU
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§1 [Definicje]

1. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)

2)

4)

6)

7)

8)
9)

Bazie Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich - nalezy przez to rozumie¢ strone
internetowa prowadzong przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego, przeznaczona do zamieszczania zapytan ofertowych/ogtoszen
beneficjentéw Srodkéw unijnych, zgodnie z zasadg konkurencyjnosci,
udostepniong pod adresem:
https://bazakonkurencyjnosci.funduszeeuropejskie.gov.pl/;

budzecie - nalezy przez to rozumie¢ aktualny budzet Gminy Toszek, uchwalony na
dany rok kalendarzowy;

Kierownikach referatéw - nalezy przez to rozumiec¢ osoby kierujace
poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Toszku,

tj. referatami;

Kierowniku Zamawiajgcego - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Toszka lub
osobe przez niego upowazniong do wykonywania w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego czynnosci zastrzezonych dla Kierownika Zamawiajgcego;

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ komérke zgodnie z definicja
zawartg w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Toszku, do ktérej
nalezy realizacja przedmiotu zamowienia;

Platforma Zakupowa lub Platforma - platforma zakupowa Gminy Toszek,

za pomocg ktorej Zamawiajgcy prowadzi postepowanie o udzielenie zaméwienia
publicznego;

postepowaniu - nalezy przez to rozumie¢ postepowanie, wszczynane przez
przekazanie albo zamieszczenie zapytania ofertowego lub zapytania o cene lub
zaproszenia do negocjacji, prowadzone jako uporzadkowany cigg czynnosci,
ktérych podstawg sg warunki zaméwienia ustalone przez Zamawiajacego,
prowadzace do wyboru najkorzystniejszej oferty albo konczace sie jego
uniewaznieniem;

regulaminie - nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin;

spotka gminna - spétka prawa handlowego powotana do realizacji zadan wtasnych
gminy, w ktérej gmina posiada cato$¢ lub wiekszos¢ udziatéw lub akcji;

10) ustawie Pzp - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku

Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U. z 2026 r. poz. 793);

11) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Toszek lub Zastepce

Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione;

12) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Toszku;

13) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng albo

jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje

na rynku wykonanie robét budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
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produktéw lub $wiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamdéwienia, ztozyta
oferte lub zawarta umowe w sprawie zamoéwienia publicznego;

14) Zamawiajagcym - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Toszek reprezentowang przez
Burmistrza Toszka lub osobe przez niego upowazniong;

15) zaméwieniu publicznym - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang
miedzy zamawiajacym a wykonawca, ktérej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajacego od wybranego wykonawcy robot budowlanych, dostaw lub ustug;

16) zamoéwieniu podprogowym (dalej ,zamowienie”) - nalezy przez to rozumiec
zamowienie publiczne o wartosci nizszej niz wartos¢, o ktérej mowa w art. 2 ust. 1
pkt 1 ustawy Pzp, tj. ponizej ktérej, nie ma obowiazku udzielenia zamowienia
w trybie tej ustawy;

17) zasadzie konkurencyjnosci - nalezy przez to rozumiec procedure przygotowania
i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamoéwienia wspoétfinansowanego
ze $rodkéw unijnych w sposdb przejrzysty i proporcjonalny, zapewniajgcy rowne
traktowanie wykonawcéw i zachowanie uczciwej konkurencji, realizowana
poprzez obowigzek przeprowadzenia otwartego postepowania ofertowego na
dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wartosc przekracza prog okreslony
w wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw dla aktualnej perspektywy
finansowej, opracowanych przez ministra wtasciwego do spraw rozwoju
regionalnego, ale jest nizsza niz prég stosowania ustawy Pzp.

§ 2 [Zasady ogélne]

1. Zamowienia publiczne o wartosci ponizej kwoty wskazanej w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy
Pzp, zwane dalej ,zaméwieniami”, udzielane sg na podstawie postanowien niniejszego
Regulaminu oraz przepiséw ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r - Kodeks cywilny.

2. Zamawiajacy moze fakultatywnie stosowac odpowiednio wybrane przepisy ustawy
Pzp, jezeli taka mozliwosé, w tym zakres i sposdb zastosowania tych przepiséw,
zostaty uprzednio przewidziane w tresci zapytania ofertowego lub innych
dokumentéw wszczynajacych postepowanie.

3. Przy udzielaniu zaméwien nalezy przestrzegac zasad:
1) zachowania uczciwej konkurencji,
2) réwnego traktowania wykonawcow,
3) proporcjonalnosci i przejrzystosci,
4) racjonalnego gospodarowania srodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania
srodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowa

realizacje zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i Srodkéw w celu
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

4. Zaleca sie, by przygotowujac postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego
uwzglednia¢ kwestie zwigzane ze zréwnowazonym rozwojem, co oznacza
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dokonywanie tylko dobrze przemyslanych i niezbednych zakupéw oraz nabywanie
produktéw, ustug, robét budowlanych mozliwie w najmniejszym stopniu
oddziatujacych na srodowisko, a takze uwzgledniajacych spoteczne i ekonomiczne
skutki decyzji zakupowych.

5. Zamowienia wspoétfinansowane ze srodkéw zewnetrznych, w szczegélnosci funduszy
unijnych, udzielane s3 na podstawie Regulaminu z zachowaniem wytycznych
wynikajacych z przepisow prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania
takich zaméwien.

6. Prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien wspoétfinansowanych ze Srodkow
unijnych, do ktoérych stosuje sie zasade konkurencyjnosci, odbywa sie w Bazie
Konkurencyjnosci Funduszy Europejskich.

7. Postepowania, o ktérych mowa w ust. 6, prowadzi sie w oparciu o wytyczne
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw opracowanych przez ministra wtasciwego
do spraw rozwoju regionalnego dla aktualnej perspektywy finansowej oraz wytyczne
okreslone przez Instytucje Zarzadzajaca dla danego programu.

8. Za przestrzeganie przepisdw niniejszego Regulaminu, w tym prawidtowos¢
przygotowania i przeprowadzenia postepowania, dokonanie wyboru wykonawcy oraz
za zawarcie umowy odpowiedzialni s3:

1) pracownicy Zamawiajgcego merytorycznie odpowiedzialni za przeprowadzenie
postepowania,

2) kierownicy komorek organizacyjnych,

3) inni pracownicy jednostki w zakresie, w jakim powierzono im czynnosci
przy udzielaniu zaméwienia.

9. Osoby wskazane w ust. 8 zobowigzane sg do zachowania bezstronnosci
i obiektywizmu podczas wykonywania czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamoéwienia.

10. Postepowanie w sprawie udzielenia zamoéwienia jest jawne.

11. Ustalane w trakcie postepowania o udzielenie zamdéwienia terminy, obejmujace trzy
lub wiecej dni, zawierajg co najmniej dwa dni robocze, chyba ze w zapytaniu
ofertowym wskazano inaczej. Dniem roboczym nie jest dzieh ustawowo wolny
od pracy oraz sobota.

12. Zamawiajgcy moze skierowac zapytanie ofertowe/zapytanie o cene/zaproszenie
do negocjacji wytacznie do zaktadéw pracy chronionej lub innych wykonawcow,
ktérych dziatalnos¢ lub dziatalnosé ich wyodrebnionych organizacyjnie jednostek,
ktére beda realizowaty zamdwienie, obejmuje spoteczng i zawodowg integracje osdb,
bedacych cztonkami grup spotecznie marginalizowanych, w szczegélnosci oséb,
o ktérych mowa w art. 94 ust. 1 ustawy Pzp, okreslajac w nim minimalny procentowy
wskaznik zatrudnienia oséb, o ktérych mowa powyze;j.
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§ 3 [Okreslenie przedmiotu zamowienia i szacowanie wartosci zamoéwienial]

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zaméwienia, komérka organizacyjna
prawidtowo okresla przedmiot zaméwienia oraz, z nalezyta starannoscia, szacuje
wartos¢ zaméwienia, w szczegdlnosci w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Pzp,

2) czy istnieje obowigzek stosowania zasady konkurencyjnosci (zamowienia
wspoétfinansowane ze Srodkéw unijnych),

3) czy wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.
2. Przedmiot zamdéwienia opisuje sie w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy,
uwzgledniajac wymagania i okoliczno$ci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty.
3. Podstawa ustalenia wartosci zamowienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towardw i ustug, ustalone z nalezyta starannoscia.

4. Szacunkowa wartos$¢ zamdwienia zaleca sie ustala¢ zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

w szczegolnosci odpowiednio do rodzaju zaméwienia, na podstawie:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zaméwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
zmian rynkowych (np. wskaznika wzrostu cen towardw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego);

3) analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zaméwien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem zmian
rynkowych (np. wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanego przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego);

4) kosztorysu inwestorskiego;

5) planowanych kosztéw prac projektowych oraz planowanych kosztéow robot
budowlanych okre$lonych w programie funkcjonalno-uzytkowym;

6) rzeczywistej tacznej wartosci kolejnych zaméwien tego samego rodzaju,
udzielonych w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku
budzetowym lub roku obrotowym, z uwzglednieniem zmian ilosci lub wartosci
zamawianych ustug lub dostaw, ktére mogty wystgpié¢ w ciggu 12 miesiecy
nastepujacych od udzielenia pierwszego zamdwienia, albo taczna wartosc
zamowien, ktorych zamawiajgcy zamierza udzieli¢ w terminie 12 miesiecy
nastepujacych po pierwszej ustudze lub dostawie.

5. Ustalenia wartosci zamoéwienia dokonuje sie w terminach okreslonych w art. 36
ustawy Pzp.

6. W przypadku postepowan o udzielenie zaméwienia, o ktérych mowa w § 7 niniejszego
Regulaminu, ustalenie szacunkowej wartosci zaméwienia nalezy udokumentowac
w postaci notatki z oszacowania wartosci i zataczonych do niej dokumentéw
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potwierdzajacych jej ustalenie, przy czym dokumentami tymi moga byc¢

w szczegdblnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcéw wraz z uzyskang
odpowiedzig cenowag;

2) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug i towaréw (opatrzone
datg dokonania wydruku);

3) kopie ofert lub uméw z innych postepowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajagcego moment szacowania wartosci zamowienia;

4) kosztorys inwestorski lub zestawienie rodzaju, zakresu i ilosci robét budowlanych
wraz z ich cenami rynkowymi;

5) zestawienie wartosci kolejnych zamoéwien tego samego rodzaju, udzielonych
w ciggu poprzednich 12 miesiecy lub w poprzednim roku budzetowym;

6) notatka z rozmowy telefonicznej przeprowadzonej z potencjalnym wykonawcg
lub wykonawcami w celu uzyskania informacji o warunkach cenowych.

7. Notatke z oszacowania wartosci, o ktérej mowa w ust. 6, sporzadza pracownik
merytoryczny, wymieniony w § 2 ust. 8 Regulaminu.

8. Niedopuszczalne jest dzielenie zamdwienia, zanizanie wartosci zaméwienia lub
wybieranie sposobu obliczenia wartosci zamoéwienia w taki sposéb, ze czynnosci
te maja na celu ominiecie obowigzku stosowania ustawy Pzp.

§ 4 [Procedura udzielania zamoéwien]

1. Procedura udzielania zamoéwien zalezna jest od wartosci szacunkowej zamowienia
i realizowana jest w nastepujacych progach kwotowych:

1) zamodwienia o wartosci mniejszej niz 20 000,00 zt netto,

2) zamowienia o wartosci rownej lub przekraczajgcej 20 000,00 zt netto,
ale mniejszej niz 80 000,00 zt netto,

3) zamoéwienia o wartosci réwnej lub przekraczajacej 80 000,00 zt netto,
ale mniejszej niz warto$¢ progu okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp.

2. Podstawe do udzielenia okreslonego zaméwienia stanowi budzet na dany rok,
aktualny w dniu ustalenia wartosci zamoéwienia.

3. Zamawiajacy przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia moze
przeprowadzi¢ wstepne konsultacje rynkowe w celu przygotowania postepowania
i poinformowania wykonawcow o swoich planach i wymaganiach dotyczacych
zamowienia.

4. W postepowaniach o udzielenie zamoéwienia Zamawiajacy wymaga od wykonawcéw
ztozenia wraz z ofertg o$wiadczenia o braku podstaw wykluczenia z postepowania na
podstawie art. 7 ust. 1 w zwigzku z ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.

o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na
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Ukraine oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego (t.j. Dz. U. z 2025 .
poz. 514).

5. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 4, sktadane jest w formie pisemnej lub
elektronicznej, zgodnie z wymaganiami okreslonymi w zapytaniu ofertowym lub innym
dokumencie wszczynajgcym postepowanie. Wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik
Nr 2 do Regulaminu.

6. W przypadku nieztozenia oswiadczenia wraz z ofertg Zamawiajagcy moze wezwac
wykonawce do jego uzupetnienia w wyznaczonym terminie. Nieuzupetnienie
oswiadczenia w wyznaczonym terminie lub ztozenie o$wiadczenia wskazujacego
na istnienie podstaw wykluczenia, o ktérych mowa w ust. 4, skutkuje wykluczeniem
wykonawcy z postepowania.

§ 5 [Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o wartosci mniejszej niz 20 000,00 zt netto]

1. Postepowanie o udzielenie zaméwienia, ktérego wartos$¢ jest mniejsza niz
20 000,00 zt netto przygotowuje i przeprowadza wtasciwa komorka organizacyjna
w oparciu o zasady okre$lone w § 2 ust. 1-3 oraz § 3 ust. 1-5 i 8 Regulaminu.

2. Wiasciwa komorka organizacyjna moze przeprowadzi¢ postepowanie o wartosci
mniejszej niz 20 000,00 zt netto zgodnie ze wszystkimi wytycznymi niniejszego
regulaminu, jezeli uzna takie dziatanie za zasadne dla osiggniecia najlepszych efektéw.

§ 6 [Postepowanie o udzielenie zamoéwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej
20 000,00 zt netto, ale mniejszej niz 80 000,00 zt netto]

1. Komorka organizacyjna przygotowuje i przeprowadza postepowanie zgodnie z jednym

Z nizej wymienionych sposoboéw:

1) rozeznanie rynku - udzielenie zamdéwienia po wyborze oferty najkorzystniejszej
w wyniku sprawdzenia i poréwnania co najmniej trzech ofert cenowych,
a w uzasadnionych przypadkach takze dwéch ofert, wydrukowanych ze stron
internetowych lub ofert cenowych uzyskanych przez Zamawiajgcego w formie
pisemnej, telefonicznej lub za pomocg poczty elektronicznej w odpowiedzi
na wystosowane zapytanie o cene. Oferty uzyskane telefonicznie winny zostaé
potwierdzone notatka ze wskazaniem daty przeprowadzenia rozmowy;

2) przestanie zapytania ofertowego drogg elektroniczng do co najmniej trzech
wykonawcow;

3) negocjacje cenowe - przeprowadzenie negocjacji ceny lub innych elementéw
tresci oferty (ocenianych w ramach kryteriow oceny ofert), w sposéb bezposredni
lub za pomoca poczty elektronicznej, z jednym lub kilkoma wybranymi
wykonawcami (z zachowaniem poufnosci), przy czym negocjacje z jednym
wykonawcg uzasadnione sg w przypadkach, kiedy:
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4)

a) dostawa, ustuga lub robota budowlana moze by¢ $wiadczona tylko przez
jednego wykonawce z przyczyn technicznych lub zwigzanych z ochrong praw
wytacznych,

b) ze wzgledu na wyjatkowg sytuacje wymagane jest natychmiastowe wykonanie
zamowienia,

c) udzielenie zamoéwienia wybranemu wykonawcy bedzie korzystne ze wzgledéw
ekonomicznych lub organizacyjnych i jednoczesnie zostanie zachowana zasada
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,

d) zamowienie udzielane jest spotce gminne;j,
- z przeprowadzonych negocjacji nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa;

umieszczenie zapytania ofertowego na platformie zaméwien publicznych,
bez koniecznosci upublicznienia w formie nieograniczone;j.

2. Zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

opis przedmiotu zamdéwienia,

warunki realizacji zaméwienia

kryteria oceny ofert,

termin realizacji zamoéwienia i warunki ptatnosci,
opis sposobu przygotowania i sktadania ofert;

termin sktadania i otwarcia ofert, przy czym minimalny termin sktadania ofert
powinien wynosi¢ 3 dni.

3. Kryteriami oceny ofert sg cena lub koszt albo cena lub koszt i inne kryteria odnoszace

sie do przedmiotu zamowienia, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

jakosg,

funkcjonalnosg,

parametry techniczne,

aspekty srodowiskowe, spoteczne lub innowacyjne,
koszty eksploatacji,

serwis,

termin wykonania zaméwienia,

doswiadczenie wykonawcy - o ile zakaz stosowania tego kryterium nie wynika
z innych regulacji (np. umowy przyznajacej srodki zewnetrzne),

poziom wiedzy specjalistycznej wykonawcy
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§ 7 [Postepowanie o udzielenie zaméwienia o wartosci rownej lub przekraczajacej
80 000,00 zt netto, ale mniejszej niz wartos¢ progu okreslonego w art. 2 ust. 1 pkt 1
ustawy Pzp]

1. Komorka organizacyjna przygotowuje i przeprowadza postepowanie poprzez
zamieszczenie go na platformie zamdéwien publicznych z obowigzkiem upublicznienia
w formie nieograniczonej, z zastrzezeniem § 2 ust. 6 i 7 Regulaminu.
2. Zapytanie ofertowe, oprécz elementéw wskazanych w § 6 ust. 2 Regulaminu, powinno
zawierac réwniez:
1) opis kryteriéw oceny ofert wraz z podaniem wag tych kryteridéw i sposobu oceny
ofert;
2) wskazanie sposobu komunikacji z wykonawcami;
3) termin zwigzania ofertg;
4) projektowane postanowienia umowy lub wzér umowy w postaci zatagcznika do
zapytania ofertowego.

§ 8 [Dodatkowe elementy zapytania ofertowego, wyjasnienie tresci i dokonywanie zmian
tresci zapytania ofertowego]

1. Zapytanie ofertowe moze rowniez zawiera¢ postanowienia dotyczace w szczegdlnosci:
1) warunkéw udziatu w postepowaniu i podstaw wykluczenia z postepowania,

2) ztozenia oferty wspadlnej,

3) dopuszczalnosci przedstawienia opcji/wariantéw realizacji zamoéwienia przy
okredleniu ich liczby i zakresu merytorycznego,

4) przedtuzenia terminu sktadania ofert,

5) mozliwosci przerwania lub zakoriczenia procedowania postepowania bez wyboru
wykonawcy bez podania przyczyny,

6) mozliwosci dodatkowych negocjacji w celu ulepszenia tresci ofert,

7) pozostawienia bez rozpoznania oferty wykonawcy, ktéry w uprzednio
prowadzonym postepowaniu odmoéwit zawarcia umowy na warunkach
wskazanych w ztozonej ofercie,

8) innych warunkéw istotnych z uwagi na charakter zaméwienia.

2. Zapytanie ofertowe moze réwniez zawiera¢ informacje o mozliwosci zwrdcenia sie
wykonawcy o wyjasnienie tresci zapytania ofertowego oraz sposobie i terminie
udzielania odpowiedzi przez Zamawiajacego, z zastrzezeniem terminu okreslonego
w ust. 3.

3. Dopuszcza sie wprowadzenie zmian w tresci zapytania ofertowego, jednakze nie
pozniej niz na 1 dzien przed terminem otwarcia ofert, z zastrzezeniem koniecznosci
poinformowania potencjalnych Wykonawcéw o wprowadzonych zmianach poprzez
przestanie stosownej informacji badZz umieszczenie na stronie internetowe;j
prowadzonego postepowania lub na platformie zaméwien publicznych.
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§ 9 [Badanie i ocena ofert, wyjasnienia tresci ztozonej oferty]

1. Oceny ofert dokonuje sie na podstawie kryteriéw okreslonych w zapytaniu
ofertowym.

2. Dopuszczalne jest poprawianie oczywistych omytek pisarskich, rachunkowych i innych
omytek polegajacych na niezgodnosci oferty z dokumentami zamoéwienia,
niepowodujacych istotnych zmian w tresci oferty, a takze dodatkowe wezwanie
wykonawcow, ktérzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe, do doprecyzowania i/lub
wyjasnienia tresci ztozonej oferty.

3. Zamawiajgcy wzywa wykonawce, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza
do ztozenia wyjasnien, a takze ztozenia, poprawienia lub uzupetnienia dokumentéw
sktadanych w toku postepowania, w wyznaczonym przez siebie terminie,

w szczegoblnosci w przypadku:

1) gdy zachodzi niezgodnos$¢ danych pomiedzy poszczegdlnymi dokumentami
ztozonymi w toku postepowania;

2) btedoéw w ztozonych dokumentach;

3) braku dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie warunkéw udziatu
W postepowaniu;

4) braku dokumentow potwierdzajgcych brak podstaw wykluczenia z postepowania;

5) braku zatacznikéw odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia np. karty
charakterystyki produktéw, deklaracji zgodnosci, certyfikaty, itp.;

6) braku innych dokumentéw wymaganych przez Zamawiajgcego w zapytaniu
ofertowym.

4. Zamawiajacy kontynuuje procedure oceny ofert w odniesieniu do kolejnego
wykonawcy, ktérego oferta zostata najwyzej oceniona w rankingu, jezeli w wykonaniu
wezwania, o ktéorym mowa w ust. 3, pierwotna najkorzystniejsza oferta podlega
odrzuceniu.

5. Jezeli w postepowaniu nie mozna dokonac¢ wyboru najkorzystniejszej oferty z uwagi
na to, ze dwie lub wiecej ofert przedstawia taki sam bilans ceny lub kosztu i innych
kryteriow oceny ofert, Zamawiajacy wybiera te oferte, ktéra otrzymata wyzsza ocene
w kryterium o najwyzszej wadze.

6. W przypadku, gdy oferty otrzymaty takg samg ocene réwniez w kryterium
0 najwyzszej wadze, Zamawiajacy wybiera oferte z najnizszg ceng lub kosztem.

7. Jezeli nie jest mozliwe dokonanie wyboru oferty w sposéb okreslony w ust. 6,
Zamawiajacy wzywa wykonawcoéw, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia -

w wyznaczonym przez siebie terminie - ofert dodatkowych obejmujgcych nowa cene
lub koszt.

8. W postepowaniach, w ktérych jedynym kryterium oceny ofert jest cena lub koszt,

a ztozone oferty zawieraja takg samg cene lub koszt, Zamawiajgcy wzywa
wykonawcow, ktorzy ztozyli te oferty, do ztozenia - w wyznaczonym przez siebie
terminie - ofert dodatkowych zawierajgcych nowa cene lub koszt.
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9. Jezeli wykonawca, ktorego oferta zostata wybrana jako najkorzystniejsza, uchyla sie

od zawarcia umowy w sprawie zamoéwienia publicznego, Zamawiajacy moze dokonaé
ponownego badania i oceny ofert sposréd ofert pozostatych w postepowaniu
wykonawcow oraz wybrac¢ najkorzystniejsza oferte albo uniewaznié postepowanie.

§ 10 [Odrzucenie oferty]

Zamawiajacy odrzuci oferte w szczegdlnosci w nastepujacych przypadkach:

1)

7)
8)

oferta zawiera braki uniemozliwiajace dokonanie oceny jej tresci. Dotyczy

to w szczegdlnosci ceny lub innych warunkéw okreslonych w zapytaniu
ofertowym jako kryterium oceny ofert;

tres¢ oferty nie odpowiada warunkom zamowienia, w szczegdélnosci ze wzgledu na
jej niezgodno$¢ z opisem przedmiotu zamowienia;

ztozenie oferty stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu przepiséw

o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji;

wykonawca w terminie wskazanym w wezwaniu, o ktérym mowa w § 9 nie ztozyt
stosownych wyjasnien lub dokumentéw;

oferta wptyneta po terminie sktadania ofert;

oferta zostata ztozona przez wykonawce podlegajagcego wykluczeniu

Z postepowania lub niespetniajacego warunkéw udziatu;

oferta jest niewazna na podstawie odrebnych przepiséw;

wystgpienia przestanek odrzucenia okreslonych przez Zamawiajacego w zapytaniu
ofertowym lub innych dokumentach wszczynajgcych postepowanie.

§ 11 [Uniewaznienie postepowania o udzielenie zaméwienia)

1. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie o udzielenie zamoéwienia w kazdej

chwili, w szczegdélnosci, jesli:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg Zamawiajacy przeznaczyt
na realizacje zamowienia, chyba ze moze on zwiekszy¢ kwote do ceny
najkorzystniejszej oferty;

nie ztozono zadnej oferty w postepowaniu o udzielenie zaméwienia,

wszystkie ztozone w postepowaniu oferty podlegaja odrzuceniu;

wystapita okolicznos¢ powodujaca, ze prowadzenie postepowania lub realizacja
zamowienia nie lezy w interesie Zamawiajgcego, a czego nie mozna byto
przewidziec przed wszczeciem postepowania,

zapytanie ofertowe obarczone jest wadg uniemozliwiajacg zawarcie waznej
umowy,

srodki publiczne, ktore Zamawiajgcy zamierzat przeznaczy¢ na sfinansowanie
catosci lub czesci zamdéwienia, nie zostaty mu przyznane - o ile przewidziat taka
mozliwos¢ w zapytaniu ofertowym lub innych dokumentach wszczynajacych

postepowanie,
11
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7) w trybie negocjacji cenowych negocjacje nie doprowadzity do zawarcia umowy,
8) wszystkie ztozone oferty sg niewazne na podstawie odrebnych przepiséw;

9) wystapita przestanka, o ktorej mowa w § 9 ust. 9 Regulaminu;

10) zostaty ztozone oferty dodatkowe o takiej samej cenie lub koszcie, w przypadkach,
o ktérych mowaw § 9 ust. 5i 8.

2. Zamawiajacy moze uniewazni¢ postepowanie bez podania przyczyny, o ile taka
informacja zostata zamieszczona w zapytaniu ofertowym lub innych dokumentach
wszczynajacych postepowanie.

§ 12 [Zakonczenie postepowania i udzielenie zamoéwienia)

1. Postepowanie o udzielenie zamoéwienia, w ktérym dokonano wyboru oferty
najkorzystniejszej, konczy sie:
1) wystawieniem dla wykonawcy zlecenia na pismie lub w postaci elektronicznej
opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo zawarciem umowy -
w przypadku zaméwienia o wartos$ci mniejszej niz 10 000,00 zt netto,
Z zastrzezeniem ust. 2 niniejszego paragrafu;

2) zawarciem umowy w przypadku zamowien, ktorych wartosc jest rowna lub
przekraczajaca 10 000,00 zt netto.

2. Udzielenie zaméwienia na robote budowlang, bez wzgledu na jego wartos$¢, wymaga
umowy w formie pisemne;.

3. Pisemne zlecenia i umowy w sprawie zamdwienia sporzadza sie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz wewnetrznymi regulacjami Urzedu, w szczegdlnosci
zgodnie z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych Gminy Toszek.

4. Zamoéwienia udziela sie wykonawcy, wybranemu zgodnie z przepisami niniejszego
Regulaminu.

§ 13 [Protokoét postepowanial

1. Z przeprowadzonego postepowania o udzielenie zamdéwienia o wartosci rownej lub
przekraczajacej 20 000,00 zt netto sporzadza sie protokdt postepowania zawierajgcy
w szczegdlnosci:

1) wskazanie przedmiotu i rodzaju zamdwienia,

2) szacowang warto$¢ zamowienia, w tym date i podstawe ustalenia szacunkowej
wartosci zamoéwienia,
3) wskazanie trybu i sposobu przeprowadzenia postepowania,

4) termin sktadania ofert,

5) wykaz ztozonych w terminie ofert zawierajacy:
a) nazwe i adres wykonawcy,
b) cene lub koszt za realizacje zamdwienia,
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c) informacje majace wptyw na ocene ofert (pozostate kryteria oceny ofert,
o ktérych mowa w § 6 ust. 3 Regulaminu);

6) ocene waznych ofert ze wskazaniem punktow otrzymanych wg kryterium oceny
ofert oraz tacznej liczbie otrzymanych punktow;

7) informacje o przeprowadzonych negocjacjach, jesli dotyczy;
8) informacje o ofertach odrzuconych wraz z podaniem przyczyny odrzucenia,

9) informacje o wyniku postepowania, tj. wskazanie oferty najkorzystniejszej lub
informacji o uniewaznieniu postepowania wraz z uzasadnieniem,

10) inne istotne informacje dotyczace przeprowadzonej procedury.

2. Wzbér protokotu, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

3. Protokét sporzadza i podpisuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za
przeprowadzenie postepowania.

4. Do protokotu postepowania, stosownie do procedury udzielenia zaméwienia, nalezy
dotaczy¢ w szczegdlnosci:
1) notatke z szacowania wartosci, o ktérej mowa w § 3 ust. 6 Regulaminu - jesli

dotyczy;

2) zapytanie ofertowe,
3) otrzymane oferty, wydruki ze stron internetowych, otrzymane warunki cenowe,
4) notatke z negocjacji,
5) inng dokumentacje z przeprowadzonej czynnosci wyboru wykonawcy.

5. Sporzadzony protokét podpisuje Kierownik Referatu oraz zatwierdza Kierownik
Zamawiajacego.

6. Zamawiajacy obowigzany jest poinformowac wykonawcéw biorgcych udziat
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia o wyborze najkorzystniejszej oferty
lub o uniewaznieniu postepowania poprzez:

1) przestanie informacji o wyborze oferty najkorzystniejszej lub protokotu
postepowania o udzielenie zamoéwienia wykonawcom, ktérzy ztozyli oferte
w postepowaniu, w sposéb okreslony w zapytaniu ofertowym, lub

2) umieszczenie protokotu postepowania na platformie zaméwien publicznych.
§ 14 [Zasady dokumentacji]

1. Komodrka organizacyjna dokumentuje przeprowadzenie procedury udzielenia
zamowienia o wartosci mniejszej niz 20 000,00 zt netto w sposdb pozwalajacy na
weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa w § 2 ust. 3 Regulaminu.

2. Przeprowadzenie procedury udzielenia zamowienia o wartosci mniejszej niz 20 000,00
zt netto mozna réwniez udokumentowac sporzadzajac protokdt postepowania,
zgodnie z zapisami § 13.
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3. Dokumentacje przeprowadzenia procedury udzielenia zamoéwienia, o ktérej mowa
w ust. 1, lub protokét postepowania wraz z zatagcznikami, komérka organizacyjna
przechowuje przez okres co najmniej 4 lat od udzielenia zaméwienia lub zgodnie
z przepisami dotyczacymi archiwizacji.

§ 15 [Odstgpienie od stosowania Regulaminu]

1. Kierownik Zamawiajgcego moze podjac decyzje o odstgpieniu od stosowania

Regulaminu w przypadku,

1) zaméwien, do ktérych nie stosuje sie przepiséw Pzp;

2) zamowien, ktdre moga byc 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 udzielenia zamowienia w zakresie dziatalnosci twérczej lub
artystycznej;

3) zamowien podobnych udzielanych dotychczasowemu wykonawcy, przewidzianych
w postepowaniach udzielanych na podstawie Pzp;

4) zamowien, ktére wymagaja natychmiastowego wykonania lub niezbednych
do zapobiezenia, ograniczenia lub natychmiastowego usuniecia skutkow,
w zwigzku z wystgpieniem:

a) zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia,

b) katastrof, klesk zywiotowych, zdarzen losowych lub niebezpiecznych zjawisk
meteorologicznych;

c) awarii (np. urzadzen lub infrastruktury technicznej, informatycznej, instalacji,
itp.) lub niespodziewanych wypadkéw,

d) zagrozenia ciggtosci dziatania Urzedu,

e) innej, wyjatkowej sytuacji niewynikajacej z przyczyn lezacych po stronie
Zamawiajacego, ktérej nie mdgt on wezesniej przewidzied;

5) zamoéwien, ktorych przedmiotem s3 ustugi transportu lotniczego;
6) zamoéwien, ktérych przedmiotem jest obstuga uroczystosci Slubnych;
7) jednorazowych zaméwien polegajacych na zleceniu ustug biegtego lub eksperta;

8) zamoéwien, ktorych przedmiotem jest ustuga konserwacji ksigg metrykalnych,
znajdujacych sie w zasobach Urzedu Stanu Cywilnego;

9) zamoéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane niezbedne do przeciwdziatania
epidemii lub chorobie zakaznej, jezeli zachodzi wysokie prawdopodobienstwo
szybkiego i niekontrolowanego rozprzestrzeniania sie choroby lub jezeli wymaga
tego ochrona zdrowia publicznego;

10) zamoéwien na ustugi szkoleniowe/edukacyjne;

11) zaméwien dotyczacych ustug w zakresie doradztwa podatkowego;
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12) zaméwien udzielanych wykonawcom, ktérzy spetniajg przestanki art. 214. ust. 1
pkt 11 ustawy Pzp (in-house);
13) zamoéwien dotyczacych ustug w zakresie bezpieczenstwa informatycznego.

2. Udzielenie zamoéwienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, dokumentuje sie
w postaci notatki stuzbowej podlegajacej zatwierdzeniu przez Kierownika
Zamawiajacego.

3. W notatce stuzbowej, o ktorej mowa w ust. 2, nalezy wskaza¢ okolicznosci
uzasadniajace odstgpienie od stosowania niniejszego Regulaminu. Notatke stuzbowa
przechowuje sie przez okres wskazany w § 14 ust. 3 Regulaminu.

4. Udzielenie zamoéwienia w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1, nie zwalnia od
stosowania zasad dokonywania wydatkéw wynikajgcych z innych aktéw prawnych,
w szczegoblnosci dotyczacych finansow publicznych, a takze wytycznych wynikajacych
z przepiséw prawnych i dokumentéw okreslajacych sposéb udzielania zamoéwien
wspoétfinansowanych ze $Srodkéw zewnetrznych, europejskich lub innych
mechanizmoéw finansowych.

Zataczniki:
1. Protokét postepowania o udzielenie zaméwienia podprogowego - druk ZP-1

2. Oswiadczenie o braku podstaw wykluczenia - druk ZP-2
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

druk ZP-1

PROTOKOL POSTEPOWANIA
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA PODPROGOWEGO

1 | Numer sprawy:

2 Przedmiot zamoéwienia:

3 | Rodzaj zamoéwienia [ ] Robota budowlana [ ] Ustuga [ ] Dostawa

Szacowana wartos¢

L. zt netto
zamowienia:

Data ustalenia szacunku:

Podstawa ustalenia
szacunkowej wartosci
zamowienia

[ ] procedura o wartoéci mniejszej niz 20 000,00 zt netto

[ ] procedura o wartosci réwnej lub przekraczajacej 20 000,00
zt netto, ale mniejszej niz 80 000,00 zt netto

[ ] procedura o wartosci réwnej lub przekraczajacej 80 000,00
zt netto, ale mniejszej niz wartos¢ progu okreslonego w art. 2
ust. 1 pkt 1 ustawy Pzp

5 | Tryb postepowania:

[ ] rozeznanie rynku

[ | zapytanie ofertowe przestane do co najmniej 2 lub
3 wykonawcow
[ | negocjacje cenowe z jednym lub kilkoma wybranymi

Sposéb wykonawcami
6 | przeprowadzenia [ zapytanie ofertowe umieszczone na platformie zaméwien
postepowania: publicznych bez upublicznienia w formie nieograniczone;j

[ ] zapytanie ofertowe umieszczone na platformie zaméwier
publicznych z obowigzkiem upublicznienia w formie
nieograniczonej

I:‘ 1L e

Termin sktadania ofert:
(data i godzina)
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Wykaz ztozonych w terminie ofert
Informacje majace wptyw na
ocene ofert (pozostate
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy | Cena oferty (brutto) kryteria oceny)
(nazwa (nazwa
8 kryterium) kryterium)
Ocena waznych ofert
Liczba punktéw uzyskanych wg
Nazwa i adres kryterium oceny ofert [pkt] taczna liczba
Lp. rzyznanych Uwagi
0] Wykonawey e (nazv.va (nazv.va przy ’Y g
kryterium kryterium punktow
waga ...% | . .
9 iwaga...%) | iwaga...%)
Informacje o przeprowadzonych negocjacjach (jesli dotyczy)
10
Informacje o ofertach odrzuconych (jesli dotyczy)
Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy Uzasadnienie prawne i faktyczne odrzucenia
11
17
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12

Informacja o wyniku postepowania

Wybor ofert
|:| Yy Y

najkorzystniejszej

Nazwa i adres
Wykonawcy,
ktérego oferta
zostata uznana

za najkorzystniejsza

Uzasadnienie
wyboru oferty
najkorzystniejszej

D Uniewaznienie

postepowania

Uzasadnienie prawne
i faktyczne
uniewaznienia

Inne istotne informacje dotyczace prowadzonej procedury

Zataczniki do protokotu

oo

dokumenty z szacowania wartosci zamoéwienia

zapytanie ofertowe* / zapytanie cenowe* / zaproszenie do negocjacji *

otrzymane oferty

wydruki ze stron internetowych

notatka z przeprowadzonych negocjacji

INNY AOKUMENT ..ot saaae s eanbe s sanaee s

* niewtasciwe skresli¢

Podpisy

Data i podpis osoby merytorycznie

za przeprowadzenie postepowania

1 odpowiedzialnej za przeprowadzenie
postepowania
Data i podpis / pieczgtka
Data i podpis kierownika komorki
2 organizacyjnej odpowiedzialnej

Data i podpis / pieczgtka

18
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ZATWIERDZAM

Data i podpis Kierownika Zamawiajacego
lub osoby przez niego upowaznionej

Data i podpis / pieczgtka
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druk ZP-2 Zatgcznik nr 2 do Regulaminu

Wykonawca:

(petna nazwa/firma i adres, w zaleznosci od podmiotu:
NIP/KRS)

reprezentowany przez:

(imie i nazwisko, stanowisko/podstawa do reprezentacji)

Dotyczy postepowania o udzielenie zamowienia publicznego pN. ...c.ucevvecveecerecveeeeeerrenne. -
znak sprawy: ......cceeeeeenenee.

OSWIADCZENIE WYKONAWCY

Na potrzeby ww. postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego oswiadczam,
ze nie zachodza wobec mnie/wykonawcy, ktérego reprezentuje, podstawy wykluczenia,
o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 w zwigzku z ust. 9 ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.

o szczegoblnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu agresji na Ukraine
oraz stuzacych ochronie bezpieczenstwa narodowego.

(Podpis Wykonawcy lub osoby upowaznionej
do reprezentowania Wykonawcy/-6w)

20
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