Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 1/21
Wojta Gminy Krzeszow
z dnia 4 stycznia 2021 r.

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH KTORYCH WARTOSC

NIE PRZEKRACZA KWOTY 130 000 ZL.OTYCH

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

.
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~Kierowniku Zamawiajacego™ — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy
Krzeszow.

.Regulaminie” - nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin udzielania
zamowien w Urzedzie Gminy Krzeszow. ktorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych rownowartosei 130 000 zlotych.

~Ustawie” — nalezy przez to rozumied ustawe Prawo zamowien publicznych
(J.t. Dz. U. 22019 r.., poz. 2019 z p6zn. zm.)
~Zamoéwieniu” — nalezy przez to rozumie¢ zamowicnie publiczne, Ktorego

przedmiotem sg ustugi dostawy lub roboty budowlane.

-.Biuletynie™ — nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Gminy
Krzeszow.

sZamawiajacym” — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krzeszow.

-Wykonawey™ — nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczna. osobe prawna albo

Jednostke organizacyjna nie posiadajacej osobowosci prawnej .kiora ubiega si¢ o

udzielenie zamowienia. zlozyla oferte lub zawarta UmMowe w sprawie zamowienia.

82

Regulamin stosuje si¢ do udzielania zamoéwien publicznyeh o wartosci

nieprzekraczajacej kwoty wskazanej w art. 2 pkt 1 ustawy, zwanych dalej

.Zamoéwieniami”,

Przy udzielaniu zamowien nalezy przestrzega¢ zasad:

I/ zachowania uczciwej konkurencii, rownego traktowania wykonawcow
1 przejrzystosci.

2/ racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi. w tym zasady
wydatkowania  $rodkow  publicznych  w  sposob celowy. oszczedny,
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, w wysokosciach i terminach
wynikajacych  z  wezesniej zaciggnictych zobowiazah a takze zasady
optymalnego doboru metod i $rodkéw w celu uzyskania najlepszych efektow
z danych nakladow.
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Czynnosci zwiazane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy jednostki

zapewniajgcy bezstronnos¢ i obiektywizm.

Kazde postgpowanie w sprawic wylonienia wykonawcy zamowienia prowadzi

pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zaméwien publicznych lub

inny pracownik. ktory potrzebuje dokonac zamoOwienia w ramach wykonywania

powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych.

Pracownik przeprowadzajacy zamowienie ponosi petna odpowiedzialnos¢ w tym

zakresie.

7. przestrzeganie przepisow Regulaminu odpowiedzialni sg:

I) Pracownicy jednostki w zakresic. w jakim powierzono im czynnosci przy
udzielaniu zamdwienia.

ROZDZIAL 11
USTALENIE SZACUNKOWEJ WARTOSCI ZAMOWIENIA

§3

Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia pracownik odpowiedzialny
merytorycznie za realizacj¢ zamowienia ustala z nalezyta starannoscia wartos¢
zamoOwienia, w szczegolnosei w celu ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo zamoOwien publicznych lub

zapisow regulaminu,

2) czy wydatek ma pokrycie w planie finansowym.

Podstawa ustalenia  wartosei  zamoOwienia  jest calkowite  szacunkowe

wynagrodzenie wykonawcy. bez podatku od towarow i ustug /wartos¢ netto/.

Szacunkowa wartos¢ zamowienia ustala si¢, z zastrzezeniem ust. 4. przy

zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2)analizy wydatkow poniesionych na tego rodzaju zamowienia w okresie
poprzedzajacym moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpeyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego:

3) analizy cen ofertowych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez
zamawiajacego lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych,
obejmujacych analogiczny —przedmiot zamoOwienia, 2z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towarow i ustug konsumpeyjnych publikowanego przez
Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego:

4) ustalenie wartoéci zamowienia polegajace na analizie i badaniu rynku moze
by¢ prowadzone miedzy innymi droga pisemna, faxem. w formie rozmowy
telefonicznej. jak réwniez przez Internet i nie stanowi zapytania ofertowego
W rozumieniu przepisOw ustawy:

5) szacunkowa warto$¢ zamowienia na roboty budowlane ustala sie na podstawie
kosztorysu inwestorskiego:

6) w przypadku dostaw i ushig ustalenie wartosci zamowienia dokonuje sig
poprzez analize¢ i badanie rynku:

4. Szacunkowa warto$¢ zamowienia ustala si¢ w ztotych
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Ustalenie wartosci zamoéwienia dla dostaw i ustug dokonuje si¢ nie wezesniej niz 3
miesigee przed dniem wszczecia postepowania. a dla robot budowlanych nie
wezesniej niz 6 miesigcy przed dniem wszezecia postepowania.

ROZDZIAL 111
WSZCZECIE PROCEDURY
§4

Procedure udzielenia zamowienia wszezyna si¢ poprzez zlozenie pisemnego
wniosku przez pracownika merytorycznego do kierownika zamawiajacego lub
upowaznionej przez niego osoby.

Whniosek. o ktorym mowa w ust. 1. zawiera w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zamdwienia;

2) szacunkowg warto$¢ zamowienia w zlotych;

3) zatwierdzenie pod wzgledem zabezpieczenia srodkow finansowych:

4) proponowany sposob wyboru wykonawcy:

5) przewidywany termin wykonania zamoéwienia:

Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL 1V
PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§5

Procedury udzielania zamowien publicznych sg regulowane w zakresie kwot netto :

!\J

1) do kwoty 50 000 z1.
2) od kwoty 50 000 zt do réwnowartosci kwoty 130 000 ztotych

Udzielania zamoéwien publicznych do kwoty 50 000 zi
§6

- Obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za realizacje zamowienia do kwoty

50 000 zt netto, jest bezstronne. obiektywne. staranne dokonanic analizy rynku.
oszacowanie przedmiotu zaméwienia oraz potwierdzenie istnienia wystarczajacych
srodkow finansowych na sfinansowanie zamowienia i uzgodnienie z kierownikiem
Zamawiajacego lub osoba upowazniona.

Zamowienia udziela sie¢ poprzez zamowienie bezposrednie u wykonawcy
wybieranego swobodnie. poprzez przeprowadzenie ustnych negocjacji/ rokowan.
wezesniejszym  sprawdzeniu jego profilu, po zasiegnicciu opinii 0 nim, bez
koniecznos$ci porownywania ofert.

- Nie stosuje si¢ procedury okreslonej niniejszym regulaminem w przypadku

udzielania zamowien o wartosci nieprzekraczajacej kwoty 30 000 z! netto na ustugi.
dostawy i roboty budowlane.

. W przypadku o ktorym mowa w ust. 3 pracownik odpowiedzialny za udzielenie

zamowienia dokonuje ustnie ustalen w zakresie posiadania srodkow finansowych
w planie finansowym i uzgadnia z kierownikiem Zamawiajacego.
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. Dokumentacja potwierdzajaca udzielenie zamowienia W zakresie:

a) zakupow i dostaw jest prawidlowo opisana faktura czy rachunek,
b) ushug i robot budowlanych umowa z wykonawca sporzadzona w formie
pisemne].

. Pracownik odpowiedzialny za udzielenie zamowienia, ktorego wartos¢ przewyzsza

kwote o ktérej mowa w ust. 3 sporzadza wniosek do Wojta Gminy wg wzoru
stanowiacego zalgeznik nr 1 do regulaminu.

Procedura udzielania zamowien od kwoty 50 000 zt do 130 000 zi
§7

. Procedure udzielenia zamowienia o wartosci od 50 000 zt do kwoty 130 000 zl

rozpoczyna sie od zatwierdzenia wniosku o ktorym mowa w rozdziale III § 3 przez
Kierownika Zamawiajacego po uprzednim ztozeniu kontrasygnaty Skarbnika.

_Dla zamowien powyzej wartosei 50 000 zt do kwoty 130 000 zt przeprowadza si¢

rozeznanie rynku. zapraszajgc do skladania ofert taka liczbe wykonawcow
$wiadczacych dostawy. ustugi lub roboty budowlane bedace przedmiotem
zamowienia, ktora zapewnia konkurencje oraz wybor najkorzystniejszej oferty /co
najmniej 3 wykonawcow/ lub zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie
internetowej zamawiajacego, oraz tablicy ogloszen w Urzedzie Gminy.

. W przypadku braku mozliwosci przestania zapytania ofertowego do wymagane;

liczby wykonawcow., dopuszeza si¢ przeslanie zapytania ofertowego do mniejszej
liczby wykonawcow.

. Pracownik odpowiedzialny za realizacje zamowienia wyznacza termin sktadania

ofert z uwzglednieniem czasu niezbednego do przygotowania i zlozenia oferty /nie
krotszym niz 7 dni/.

. Zaproszenie do skladania ofert odbywa si¢ W drodze zapytania ofertowego

/cenowego kierowanego do wykonawcow faksem. poczty tradycyjna. osobiscie za
potwierdzeniem odbioru lub w formie elektronicznej /e-mail/ z okresleniem
przedmiotu zamowienia, wyznaczeniem odpowiedniego terminu umozliwiajacego
wykonawcom zlozenie ofert wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 2 do
Regulaminu.
Zapytanie ofertowe/cenowe powinno zawiera¢ w szczegblnosci:

1) opis przedmiotu zamowienia,

2) termin sktadania ofert.

3) opis kryteriow wyboru wykonawey.

4) termin realizacji zaméwienia.

5) inne dokumenty lub informacje.

_ 7 rozeznania ofertowego/cenowego rynku pracownik odpowiedzialny za realizacje

zamowienia sporzadza protokol wg. wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do
Regulaminu, dokumentujac przeprowadzone czynnosci wraz z uzasadnieniem
wyboru wykonawcy.

7 orzeprowadzonego postepowania pracownik odpowiedzialny za realizacj¢
g ¢p p 3 1€

zamowienia sporzadza dokumentacje z wykonanych czynnosci, zgodnie ze wzorem
stanowiacym zalgcznik nr 4 do Regulaminu.
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Wyboru wykonawcey dokonuje sie zgodnic z zasadami okreslonymi w § 9
niniejszego Regulaminu.

Zamowienia udziela sic Wykonawcy. ktory przedstawit oferte najkorzystniejsza

z punktu widzenia zalozonych kryteriow. zgodnie 7 zasadami okreslonymiw § 10
Regulaminu.

Podstawg udzielenia zamowienia jest umowa., podpisana przez Kierownika
Zamawiajacego. przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy, po nalezytym
zrealizowaniu ktorej. Wykonawca wystawi fakture lub rachunek.

ROZDZIAL V
WYBOR WYKONAWCY
§9

Czynnos¢ wyboru wykonawcy przeprowadza pracownik odpowiedzialny za

udzielenie zamowienia w jednej lub w kilku nastgpujacych formach w zaleznosci

od wartosci zamowienia.

l) poprzez zamowienie bezposrednie.

2) przekazanie zapytania ofertowego do wykonaweéw w formie pisemnej, poczta,
faxem. droga elektroniczna lub osobiscie,

3) zamieszczenie zapytania ofertowego na stronie internetowej Zamawiajacego..

Kryteriami wyboru wykonawcy sa cena albo cena i inne kryteria. gwarantujace

uzyskanie najkorzystniejszej ekonomicznie i jakosciowo oferty.

Oferty sklada si¢ w formic pisemnej osobiscie, poczta, faxem lub droga

elektroniczng zgodnie z formularzem stanowigeym zalgeznik Nr 5 do niniejszego

Regulaminu.

Jezeli wplynie jedna oferta, ktora nie podlega odrzuceniu, uznaje sie, ze warunek

konkurencyjnosci zostal spelniony i dany wykonawca otrzymuje zamowienie.

Jezeli nie mozna dokona¢ wyboru oferty najkorzystniejszej, z uwagi na to. ze

zostaly ztozone oferty o takiej samej cenie lub liczbie punktéw. wzywa sic

wykonawcow., ktorzy zlozyli oferty o takiej samej cenie lub liczbie punktow do

zlozenia ofert dodatkowych.

W przypadku  braku odzewu na zlozenie ofert dodatkowych. kierownik

Zamawiajgcego prowadzi negocjacje z wykonaweami o ktorych mowa w ust. 6

dotyczace realizacji przedmiotu zaméowienia.

ROZDZIAL VI
UDZIELENIE ZAMOWIENIA
§ 10

Zamowienia udziela sie wykonawcy wybranemu zgodnie z przepisami
Regulaminu.

Podstawa udokumentowania udzielenia zamOwienia jest umowa zawarta w formie
pisemnej. prawidlowo opisany rachunek lub faktura.

Umowe sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
egzemplarz przeznaczony jest dla wykonawcy. a dwa egzemplarze dla
zamawiajgcego.



Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob. o ktorym mowa w §9 ust. 1 pkt. 3
Regulaminu, informacj¢ o udzieleniu zamoOwienia zamieszcza si¢ nha stronie
internctowej zamawiajacego.

Jezeli wyboru wykonawcy dokonano w sposob, o ktorym mowa w §9 ust. 1 pkt 2
Regulaminu, informacje o udzieleniu zamoOwienia przekazuje si¢ wykonawcom,
ktorzy odpowiedzieli na zapytanie ofertowe.

W informacji o udzieleniu zamowienia podaje sie nazwe (firme) albo imig
i nazwisko. siedzibe albo miejsce zamieszkania wybranego wykonawcy, a takze
cene wybranej oferty.

Informacje o udzieleniu zamdwienia przekazuje si¢ pisemnie w jednej
7z wybranych form /faxem., listem poleconym. osobiscie, e-mailem/.

ROZDZIAL VII
ZASADY DOKUMENTACJI
§11

Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ dancgo zamoOwienia dokumentuje
czynnosci prowadzenia procedury udziclenia zamoéwienia w sposob pozwalajacy
na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad. o ktorych mowa w §2 ust. 2.
Dokumentacje z przeprowadzonych czynnosci, oraz dowody potwierdzajace.
szacowanie wartosci zamowienia, zamieszczenie zapytania ofertowego /wydruk ze
strony internetowej zamawiajacego, potwierdzenia odbioru/ a takze zlozone
oferty/ i inne dokumenty przechowuje si¢ na stanowisku pracy przez okres co
najmniej 5 lat od daty udzielenia zamdwienia.

ROZDZIAL VIII
ODSTAPIENIE OD STOSOWANIA REGULAMINU

§12

Postanowienia niniejszego regulaminu nie maja zastosowania do :

1) zamowien. ktore moga by¢ zrealizowane tylko przez jednego Wykonawce
z przyczyn o obiektywnym charakterze. albo z przyczyn zwiazanych z ochrona
praw wylacznych, wynikajacych z odrebnych przepisow. albo w przypadku
udzielania zamowienia w zakresie dziatalnosci tworcezej lub artystyczne;.

2) zamowien wspotinansowanych ze srodkow U nii Europejskie;j.

)y zamowien dodatkowych udzielanych dotychezasowemu wykonawcy. o ktorych
mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 5 ustawy,

4) zaméwien uzupelniajacych udzielanych dotychczasowemu — wykonawey
o ktorych mowa w art. 214 ust. 1 pkt. 71 & ustawy.

5) zamowien. ktorych ze wzgledu na wiazace zamawiajacego zapisy odrebnych
umoéw mozna udzielié tylko konkretnemu wykonawcey.,

6) zamowien, ktoryeh udzielenie jest konieczne ze wzgledu na zagrozenie zycia.
sdrowia i mienia lub awarii, ktora wymaga natychmiastowego usunigcia.

7) zamowien majacych za przedmiot dostawg wody za pomoca sieci
wodociagowej. lub odprowadzania sciekéw do sieci kanalizacyjnej. dostawe



gazu z siect gazowe]. uslug pocztowych, uslug przesylowych energii
elektrycznej lub paliw gazowych.

8) zamowien. ktorych przedmiotem jest obshuga uroczystosci slubnych,
panstwowych i1 gminnych,

9) zamowien w zakresie dzialalnosci promocyjnej. publikacji prasowych. badan
lekarskich pracownikow, szkolen, konferencji, dostawe czasopism

10) zamowien udzielanych ze wzgledu na wazny interes publiczny lub
ekonomiczny interes zamawiajacego

11) zamdwien na:
a/ uslugi ubezpieczenia. prawnicze,
b/ telefonii komorkowej. licencji na oprogramowanie komputerowe,
¢/ uslugi bezprzewodowej transmisji danych wraz z dostawa telefonow

komorkowych. modemow. routerow i urzadzen o podobnym przeznaczeniu.

d/ ustugi geodezyjne,
e/ obstuge rachunku bankowego.
t/ ustugi w zakresie dowozenia uczniow do szkot.

ROZDZIAL IX
WARUNKI ZAMKNIECIA POSTEPOWANIA BEZ DOKONANIA
WYBORU NAJKORZYSTNIEJSZEJ OFERTY
§13

I. Kierownik Zamawiajacego uniewaznia postgpowanic o udzielenie zamodwienia
publicznego bez dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty, jezeli:

I) nie zlozono zadnej oferty. lub zlozone oferty sg niezgodne z trescia
zapylania,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, ktorg zamawiajacy
przeznaczyl na realizacje zamdwienia.

3) wystapila istotna zmiana okolicznosci powodujgca. ze prowadzenie
postepowania lub wykonanie zamowienia nie lezy w interesie publicznym.
¢zego nie mozna bylo wezesniej przewidziec.

2. W przypadku Kkoniecznosci ponownego przeprowadzenia  postepowania
o udzielenie zamowienia, procedura wyboru wykonawcy moze by¢ dokonana
zgodnie z decyzja Kierownika zamawiajacego. majgc na wzgledzie okolicznoscei
uniewaznienia postepowania oraz zasady, okreslone w art. 44 ustawy o finansach
publicznych.
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ROZDZIAL X
INNE POSTANOWIENIA
§ 14

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie

przepisy :
1) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks Cywilny /Dz. U. z 2020 r., poz.
1740 z p6zn. zm./
2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych /Dz. U.
22019 r.. poz. 869 z pdzn. zm./.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstapienia za pisemna zgoda Wojta Gminy od zasad
opisanych w §7 oraz §8 i dokonania zaméwienia po negocjacjach tylko z jednym
wykonawca (np. krotki termin realizacji zamowienia. zadania o specjalistycznym
charakterze. ograniczona liczba wykonawcow).
Dopuszcza si¢ modyfikacje wzorow dokumentoéw stanowiacych zalaczniki do
niniejszego regulaminu.
Dopuszcza si¢ zastosowanie wyzszej procedury udzielania zamowien publicznych
niz okreslone w §5 regulaminu.

Zalaczniki do regulaminu :

(R

.

h = W

Zalacznik nr 1 — wniosek 0 wszczgcie postepowania zwigzanego z udzieleniem
zamowienia publicznego o wartosci nie przekraczajacej 130 000 zlotych
Zalgeznik nr 2 — zapytanie ofertowe dla zamowienia publicznego o wartosci
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych

Zalgcznik nr 3 - protokol z rozeznania ofertowego/cenowego

Zalacznik nr 4 — protokél z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego
Zalacznik nr 5 — formularz ofertowy
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